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Tên nghề: Nghiệp vụ nhà hàng

Trình độ đào tạo: Sơ cấp nghề

Đối tượng tuyển sinh: Những người có trình độ học vấn và sức khoẻ phù hợp với nghề cần học.
Số lượng mô đun đào tạo: 05
Bằng cấp sau khi tốt nghiệp: Chứng chỉ sơ cấp nghề.
I. MỤC TIÊU CỦA KHÓA HỌC: 

1. Kiến thức, kỹ năng, thái độ nghề nghiệp:

- Kiến thức: 

+ Xác định được vị trí, chức năng, nhiệm vụ chung của bộ phận phục vụ ăn uống;

+ Nêu được các mối quan hệ giữa bộ phận phục vụ ăn uống với các bộ phận có liên quan, nhiệm vụ hàng ngày của nhân viên và tiêu chuẩn vệ sinh trong phục vụ ăn uống;

+ Trình bày  được các kiến thức chuyên môn về tổ chức, đón tiếp và phục vụ khách ăn uống tại các nhà hàng, khách sạn và các cơ sở kinh doanh ăn uống khác;

+ Nhận biết được các hình thức phục vụ: ăn theo thực đơn, chọn món, các loại tiệc. Các loại đồ uống pha chế: đồ uống không cồn, đồ uống có cồn, các hình thức phục vụ khác;

+ Thực hiện được kỹ thuật đặt bàn ăn và phục vụ các bữa ăn điểm tâm, trưa, tối, tiệc Âu, Á; cách phục vụ một số các loại đồ uống với món ăn;

+ Phân tích được các quy trình chuyên môn liên quan đến tổ chức, đón tiếp và phục vụ khách ăn uống tại các nhà hàng, khách sạn và các cơ sở kinh doanh ăn uống khác;

+ Xác định chính xác được một số yêu cầu về chất lượng, vệ sinh, an toàn, an ninh, chu đáo và lịch sự trong quá trình phục vụ khách tại nhà hàng; 

+ Trình bày được các kiến thức khác có liên quan đến nghề Nghiệp vụ nhà hàng như: 

 Các kiến thức bổ trợ nghề nghiệp như: kỹ năng giao tiếp, kiến thức về thực phẩm và ăn uống, môi trường và an ninh - an toàn trong nhà hàng;

- Kỹ năng:

+ Thực hiện được việc đón tiếp khách, tiếp nhận yêu cầu và thao tác phục vụ khách ăn uống trong môi trường một ca làm việc tại nhà hàng, khách sạn và các cơ sở kinh doanh ăn uống khác;

+ Thao tác đúng yêu cầu kỹ thuật trong việc đặt bàn ăn và phục vụ các bữa ăn điểm tâm, trưa, tối, tiệc Âu, Á; phục vụ một số các loại đồ uống với món ăn;

+ Phối hợp với các đồng nghiệp trong bộ phận để tổ chức đón tiếp khách, tiếp nhận yêu cầu về ăn uống của khách, chuyển yêu cầu của khách đến các bộ phận liên quan một cách chính xác và phục vụ khách các loại đồ uống, đồ ăn đúng quy trình phù hợp, đúng thời gian quy định và đảm bảo vệ sinh, an toàn;

+ Giao tiếp trôi chảy, hiệu quả với khách bằng tiếng Việt;

+ Linh hoạt vận dụng được các kỹ năng nghề nghiệp trong việc tổ chức, đón tiếp và phục vụ khách ăn uống tại các nhà hàng, khách sạn và các cơ sở kinh doanh ăn uống khác, với các hình thức phục vụ đa dạng khác nhau;

+ Xử lý được các tình huống phát sinh trong quá trình phục vụ khách đảm bảo hài lòng khách hàng và cân đối quyền lợi của doanh nghiệp;

+ Thực hiện được các biện pháp vệ sinh, an ninh, an toàn và phòng chống cháy nổ trong quá trình chuẩn bị và phục vụ khách ăn uống;

+ Làm việc độc lập, làm việc theo nhóm; 

+ Tìm được việc làm, tự tạo việc làm hoặc tiếp tục học lên trình độ cao hơn sau khi tốt nghiệp;

- Thái độ:

+ Có ý thức tự giác, tinh thần trách nhiệm trong công việc.

+ Có tác phong công nghiệp, đạo đức nghề nghiệp và ý thức cầu tiến.

2. Cơ hội việc làm:

Sau khi học xong (nếu đạt yêu cầu) người học có được các kiến thức và kỹ năng cần thiết để có thể đảm đương được các vị trí từ nhân viên phục vụ trực tiếp, trưởng nhóm nghiệp vụ và các vị trí khác trong nhà hàng tùy theo khả năng cá nhân và yêu cầu của công việc.
- Ngoài ra học sinh còn có năng lực để theo học liên thông lên các bậc học cao hơn để phát triển kiến thức và kỹ năng nghề.
II. THỜI GIAN CỦA  KHÓA  HỌC VÀ THỜI  GIAN  THỰC HỌC  TỐI  THIỂU:

1. Thời gian của khóa học và thời gian thực học tối thiểu:

- Thời gian đào tạo: 03 tháng.
- Thời gian học tập: 11 tuần.
- Thời gian thực học tối thiểu: 440 giờ.
- Thời gian thi tốt nghiệp: 15 giờ.
(Bao gồm thời gian Thi Tốt nghiệp: Lý thuyết: 5 giờ; Thực hành: 10 giờ)
2. Phân bố thời gian thực học tối thiểu:
- Thời gian học các môn học, mô đun đào tạo nghề: 440 giờ

- Thời gian học lý thuyết: 129 giờ; Thời gian học thực hành: 311 giờ

III. DANH MỤC MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO, THỜI GIAN VÀ PHÂN BỐ THỜI GIAN:

	TT
	Tên môn học, mô đun
	Thời gian đào tạo (giờ)

	
	
	Tổng số
	Trong đó

	
	
	
	LT
	TH
	Kiểm tra

	MĐ 01
	Tổng quan du lịch
	 30
	14
	14
	2


	MĐ 02
	Kỹ năng giao tiếp
	45
	19
	24
	2

	MĐ 03
	Tổ chức kinh doanh nhà hàng
	30
	14
	14
	2

	MĐ 04
	Nghiệp vụ Bàn
	205
	45
	
	4

	
	
	
	
	144
	12

	MĐ 05
	Nghiệp vụ Bar
	115
	23
	
	2

	
	
	
	
	86
	4

	
	Thi Tốt nghiệp
	15
	5
	10
	

	Tổng cộng
	440
	120
	292
	28


IV. CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC MÔ ĐUN ĐÀO TẠO
(Nội dung chi tiết có Phụ lục kèm theo)

V. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHƯƠNG TRÌNH DẠY NGHỀ TRÌNH ĐỘ SƠ CẤP

1. Hướng dẫn xác định danh mục các môn học, mô đun  đào tạo nghề:

- Phạm vi áp dụng: Chương trình mô đun này được sử dụng cho các khóa đào tạo nghề ngắn hạn có thể tổ chức giảng dạy trực tiếp tại các phòng thực hành ở các cơ sở ngoài Trường đào tạo hoặc ở cơ sở đào tạo nghề;

- Chương trình đào tạo Sơ cấp nghề Nghiệp vụ nhà hàng gồm 05 mô đun,  người học phải học xong  MĐ 01 trước khi học MĐ 02, MĐ 03, MĐ 04 và MĐ 05.
- Phương pháp giảng dạy: Để giảng dạy mô đun này, các giáo viên cần được tập huấn về phương pháp giảng dạy theo mô đun; giáo viên cần có kỹ năng thực hành nghề nghiệp tốt; kết hợp các phương pháp thuyết trình, thảo luận, làm mẫu và hoạt động thực hành trên hiện trường của người học. Kết quả thực hành của các bài trước sẽ được trình bày các yêu cầu sản phẩm từng công đoạn để người học có thể vận dụng lý thuyết, thực hành vào quá trình thực hành lại tạo sản phẩm hoàn chỉnh của riêng người học. Giáo viên có thể phân nhóm để tiện theo dõi và làm cơ sở đánh giá kết quả học tập khách quan và chính xác.

- Khi giảng dạy cần giúp cho người học thực hiện các thao tác, tư thế của từng kỹ năng chính xác, nhận thức đầy đủ vai trò, vị trí của từng bài;

 - Để giúp cho người học nắm vững những kiến thức cơ bản sau mỗi bài học phải có sự đánh giá khách quan, nêu những ưu điểm, tồn tại của công đoạn, từng bước của quy trình phục vụ và cách khắc phục những tồn tại cho người học; 

- Kết thúc mỗi mô đun người học được cơ sở đào tạo tổ chức kiểm tra định kỳ và kiểm tra đánh giá kết thúc mô đun.

2. Hướng dẫn kiểm  tra và kiểm tra kết thúc khóa học:

2.1. Hướng dẫn kiểm tra kết thúc môn học, mô đun

	Số TT
	Nội dung kiểm tra
	Hình thức kiểm tra
	Thời gian 

	MH 01
	- Kiến thức 
	Viết
	Không quá 90 phút

	MĐ 02
	- Kiến thức
	Viết
	Không quá 90 phút

	MĐ 03
	- Kiến thức
	Viết 
	Không quá 90 phút 

	MĐ 04
	- Thực hành
	Thực hành
	Không quá 4giờ

	MĐ 05
	- Thực hành
	Thực hành
	Không quá 4giờ


2.2. Hướng dẫn thi tốt nghiệp/ kiểm tra kết thúc khóa học

Điều kiện kiểm tra tốt nghiệp/ kết thúc khóa theo Quy chế thi, kiểm tra, công nhận tốt nghiệp

Thi tốt nghiệp/ Kiểm tra kết thúc khoá học thực hiện theo 1 trong 2 hình thức sau: Thi theo hình thức lý thuyết nghề và thực hành nghề hoặc thực hành bài tập kỹ năng tổng hợp để hoàn thiện một sản phẩm hoặc dịch vụ, cụ thể:
	Số TT
	Nội dung kiểm tra
	Hình thức kiểm tra
	Thời gian 

	I
	Thi theo hình thức lý thuyết nghề và thực hành nghề

	1
	Lý thuyết nghề
	Viết, vấn đáp, trắc nghiệm
	Không quá 180 phút

	2
	Thực hành nghề
	Thực hành
	Không quá 24 giờ

	II
	Thi theo hình thức tích hợp một bài tổng hợp thực hành và lý thuyết hoàn thiện một sản phẩm

	1
	Mô đun tích hợp (tích hợp LT-TH)
	Bài thi lý thuyết và thực hành
	Không quá 24 giờ



CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN
TỔNG QUAN DU LỊCH 
Mã mô đun: MĐ 01

Thời lượng của mô đun: 30 giờ  (Lý thuyết: 15 giờ; Thực hành: 15 giờ)
I. VỊ TRÍ, TÍNH CHẤT MÔN HỌC: 

- Vị trí: 

Tổng quan du lịch là mô đun thuộc nhóm kiến thức cơ sở ngành trong chương trình khung đào tạo trình độ sơ cấp nghề “Nghiệp vụ nhà hàng”. 

- Tính chất: 

+ Mô đun lý thuyết cơ bản trong nghề phục vụ du lịch nói chung và nghề Nghiệp vụ nhà hàng nói riêng.

II. MỤC TIÊU MÔN HỌC: 

- Nêu được các khái niệm cơ bản về hoạt động du lịch như nhu cầu du lịch, sản phẩm du lịch, thời vụ du lịch, …

- Phân tích được mối quan hệ giữa du lịch với các lĩnh vực khác

- Phân biệt được các khách sạn theo loại hình và xếp hạng.

- Trình bày được các điều kiện để phát triển du lịch.
- Xác định được tầm quan trọng của du lịch Quảng Bình
- Nhận thức đúng đắn về hoạt động du lịch và vai trò của người nhân viên phục vụ tại các khách sạn, nhà hàng và các cơ sở dịch vu du lịch khác đối với sự phát triển của ngành du lịch.
III. NỘI DUNG MÔ ĐUN: 

1. Nội dung tổng quát và phân phối thời gian: 

	Số TT
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành
	Kiểm tra * (LT hoặc TH)

	1.
	Khái  quát về hoạt động du lịch
	10
	5
	5
	

	2.
	Mối quan hệ giữa du lịch và một số lĩnh vực khác - Các điều kiện để phát triển du lịch 
	7
	2
	4
	1

	3.
	Khách sạn
	9
	3
	5
	1

	4.
	Tổng quan về du lịch Quảng Bình
	4
	4
	
	

	
	Cộng
	30
	14
	14
	2


* Ghi chú: Thời gian kiểm tra lý thuyết được tính vào giờ lý thuyết, kiểm tra thực hành được tính vào giờ thực hành.

2. Nội dung:
Bài 1: Khái quát về hoạt động du lịch 
Thời gian: 10h (LT: 5h; TH:5h; KT:0h)
Mục tiêu: 

- Trình bày được các khái niệm cơ bản về hoạt động du lịch và khách sạn,  các thể loại du lịch, nhu cầu du lịch và sản phẩm du lịch, thời vụ du lịch.

- Phân biệt được một số loại hình cơ sở lưu trú du lịch tiêu biểu.

- Chấp nhận các quy định về hoạt động du lịch và khách sạn.

Nội dung:
1. Một số khái niệm cơ bản
1.1. Khái niệm về du lịch

1.2. Khái niệm về khách du lịch

1.3. Khái niệm về điểm đến du lịch

1.4. Khái niệm khách sạn

2. Các thể loại du lịch
2.1. Căn cứ vào phạm vi lãnh thổ

2.2. Căn cứ vào mục đích chuyến đi

2.3. Căn cứ vào loại hình lưu trú

2.4. Căn cứ vào thời gian của chuyến đi

2.5. Căn cứ vào lứa tuổi của du khách

2.6. Căn cứ vào quốc tịch của du khách

2.7. Căn cứ vào việc sử dụng các phương tiện giao thông

2.8. Căn cứ vào phương thức hợp đồng

2.9. Căn cứ vào tài nguyên du lịch

2.10. Một số cách phân loại khác

3. Nhu cầu du lịch và sản phẩm du lịch
3.1. Nhu cầu du lịch

3.2. Sản phẩm du lịch

4. Thời vụ du lịch
4.1. Khái niệm và đặc điểm của thời vụ du lịch

4.2. Các nhân tố tác động đến tính thời vụ của hoạt động du lịch

4.3. Một số giải pháp khác phục sự bất lợi của thời vụ du lịch

5. Một số loại hình cơ sở  lưu trú du lịch tiêu biểu

5.1. Hotel

5.2. Motel

5.3. Làng du lịch

5.4. Camping

5.5. Tàu Du lịch

5.6. Caraval

5.7. Bungalow

5.8. Resort

5.9. Homestays

Kiểm tra
Bài 2: Mối quan hệ giữa du lịch và một số lĩnh vực khác - Các điều kiện để phát triển du lịch

Thời gian: 7h (LT: 2h; TH:4h; KT:1h)
Mục tiêu: 

- Phân tích được mối quan hệ giữa du lịch và kinh tế, văn hoá - xã hội, môi trường

- Trình bày được các điều kiện chung và điều kiện đặc trưng để phát triển du lịch.

- Hợp tác để phát huy tối đa các điều kiện phát triển du lịch.
Nội dung:
1. Mối quan hệ giữa du lịch và một số lĩnh vực khác

1.1. Mối quan hệ giữa du lịch và kinh tế

1.2. Mối quan hệ giữa du lịch và văn hoá - xã hội

1.3. Mối quan hệ giữa du lịch và môi trường

2. Các điều kiện để phát triển du lịch 
2.1. Các điều kiện chung

2.1.1. Tình hình an ninh chính trị - an toàn xã hội

2.1.2. Điều kiện kinh tế

2.1.3. Chính sách phát triển du lịch

2.1.4. Các điều kiện làm nảy sinh nhu cầu du lịch

2.2. Các điều kiện đặc trưng

2.2.1. Điều kiện tự nhiên và tài nguyên du lịch thiên nhiên

2.2.2. Điều kiện kinh tế xã hội và tài nguyên du lịch nhân văn

2.2.3. Sự sẵn sàng đón tiếp khách

2.2.4. Các sự kiện đặc biệt
Bài 3: Khách sạn
Thời gian: 9h (LT: 4h; TH:4h; KT:1h)
Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm cơ bản về khách sạn và đặc điểm chung về hoạt động của khách sạn.

- Nêu được các yêu cầu phân loại và xếp hạng khách sạn.

- Vẽ được sơ đồ cơ cấu tổ chức của một khách sạn.
- Nêu được các địa danh du lịch Quảng Bình
- Hợp tác với các bộ phận liên quan để đảm bảo hoạt động của khách sạn.
Nội dung:
1. Giới thiệu chung

2. Phân loại và xếp hạng khách sạn

2.1. Phân loại

2.2. Xếp hạng

3. Cơ cấu tổ chức trong một khách sạn

3.1. Mô hình cơ cấu tổ chức tiêu biểu trong một khách sạn

3.2. Chức năng, nhiệm vụ của các bộ phận trong khách sạn

3.3. Mối quan hệ giữa các bộ phận trong khách sạn

3.4. Những nhân tố ảnh hưởng đến cơ cấu tổ chức hoạt động khách sạn
Kiểm tra
Bài 4. Tổng quan về du lịch Quảng Bình
Thời gian: 4h (LT: 4h; TH:0h; KT:0h) 
Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm cơ bản về khách sạn và đặc điểm chung về hoạt động của khách sạn.

- Nêu được tổng quan du lịch Quảng Bình.

- Biết được tiềm năng du lịch Quảng Bình.
- Nêu được các địa danh du lịch Quảng Bình
Nội dung:

1. Giới thiệu về du lịch Quảng Bình

2. Tiềm năng du lịch Quảng Bình
3. Các địa danh du lịch nổi tiếng
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN MÔ ĐUN:

Phòng học lý thuyết và các trang thiết bị, phương tiện dạy học như: Bảng, phấn, giáo án, giáo trình, máy vi tính, máy chiếu...
Liên hệ các Khách sạn, nhà hàng dẫn học sinh tham quan.

V. PHƯƠNG PHÁP VÀ NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ: 

- Kiểm tra định kì: 2 bài kiểm tra viết, thời gian từ 30 đến 45 phút

- Kiểm tra kết thúc môn học (hình thức kiểm tra: viết; thời gian 60 phút)

- Thang điểm 10.

VI. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN MÔ ĐUN: 

1. Phạm vi áp dụng chương trình: 

Chương trình áp dụng cho người học sơ cấp nghề Dịch vụ nhà hàng.

2. Hướng dẫn một số điểm chính về phương pháp giảng dạy môn học: 

- Đối với giáo viên:

+ Có kiến thức thực tế về ngành du lịch nói chung và khách sạn của Việt Nam.

+ Được học qua các lớp sư phạm tối thiểu, có khả năng truyền đạt cho người học.

+ Giáo viên  trên cơ sở chương trình môn học soạn giáo án và bài giảng chi tiết để thực hiện việc giảng dạy theo đúng yêu cầu môn học. Nhằm nâng cao chất lượng giảng dạy, giáo viên cần phải thường xuyên đọc các tài liêu tham khảo và cập nhật thông tin có liên quan. Trong quá trình giảng bài lưu ý liên hệ với các môn học khác cũng như với thực tế để người học ngoài việc nắm bắt được kiến thức còn có khả năng tự liên hệ được với thực tế nghề nghiệp sau này.

- Đối với người học:

+ Thực sự yêu thích nghề nghiệp, chăm chỉ, cầu thị, được học các kiến thức bổ trợ của chương trình.

3. Những trọng tâm chương trình cần chú ý: 

Bài 1 và Bài 3.

4. Tài liệu cần tham khảo: 

- Vũ Đức Minh - Tổng quan du lịch - Trường Đại học Thương mại - 1999.

- Trần Đức Thanh - Nhập môn khoa học du lịch - NXB Đại học Quốc gia Hà nội - 1999.

-Tập bài giảng môn Kinh tế du lịch - Trường Đại học Kinh tế quốc dân Hà Nội.

- Đổng Ngọc Minh, Vương Lôi Đình - Kinh tế du lịch và du lịch học - NXB Trẻ - 2000.

- PTS Nguyễn Minh Tuệ và nhóm tác giả - Địa lý du lịch - NXB Thành phố Hồ Chí Minh - 1997.

- PGS-TS Trần Minh Đạo - Giáo trình Marketing căn bản  - NXB Giáo dục - 2002.

- Lục Bội Minh, Quản lý khách sạn hiện đại, NXB Thông tin, 2000. 

- Tổng cục Du lịch, Phân loại, xếp hạng khách sạn Việt Nam, 1985, 1994.

- Trường  THNV Du lịch Hà nội, Giáo trình nghiệp vụ lễ tân, NXB Văn hoá thông tin, năm 2002.

- Trần Thị Mai, Giáo trình Tổng quan du lịch, NXB Lao động xã hội, 2006.

- Nguyễn Vũ Hà - Đoàn Mạnh Cương, Tổng quan cơ sở lưu trú du lịch, NXB 
Lao động, 2006. 
CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN KỸ NĂNG GIAO TIẾP
Mã mô đun: MĐ 02
Thời lượng của mô đun: 45 giờ (Lý thuyết: 20 giờ; Thực hành: 25 giờ)
I. VỊ TRÍ, TÍNH CHẤT MÔN HỌC: 

- Vị trí: 

+ Kỹ năng giao tiếp là môn học thuộc nhóm kiến thức cơ sở ngành trong chương trình khung đào tạo trình độ sơ cấp nghề  “Nghiệp vụ nhà hàng”.

- Tính chất : 

+ Môn lý thuyết kết hợp thực hành và là môn kiểm tra hết môn.

II. MỤC TIÊU MÔN HỌC: 

- Trình bày được khái quát về hoạt động giao tiếp, một số nghi thức giao tiếp cơ bản.

- Nêu được các đặc điểm và yêu cầu của hoạt động giao tiếp có hiệu quả.

- Hiểu được các tập quán giao tiếp tiêu biểu trên thế giới.

- Từng bước rèn luyện để hình thành được nhân cách văn minh lịch sự của người làm du lịch nói chung và trong phục vụ nhà hàng nói riêng.

III. NỘI DUNG MÔN HỌC: 

1. Nội dung tổng quát và phân phối thời gian: 

	Số TT
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành,

bài tập
	Kiểm tra *    (LT hoặc TH)

	1.
	Một số vấn đề khái quát về hoạt động giao tiếp
	10
	7
	3
	

	2.
	Một số nghi thức giao tiếp cơ bản
	10
	3
	7
	

	3.
	Kỹ năng giao tiếp ứng xử 
	10
	4
	6
	

	4.
	Kỹ năng giao tiếp ứng xử trong hoạt động kinh doanh du lịch
	10
	3
	6
	1

	5.
	Tập quán giao tiếp tiêu biểu trên thế giới
	5
	2
	2
	1

	
	Cộng
	45
	19
	24
	2


* Ghi chú: Thời gian kiểm tra lý thuyết được tính vào giờ lý thuyết, kiểm tra thực hành được tính vào giờ thực hành.
2. Nội dung chi tiết:
Bài 1: Một số vấn đề khái quát về hoạt động giao tiếp

Thời gian: 10h (LT: 7h; TH:3 h; KT:0h)
Mục tiêu: 

- Nêu được khái niệm hoạt động giao tiếp.

- Phân tích được bản chất của giao tiếp

- Trình bày được một số đặc điểm cơ bản của tâm lý con người trong giao tiếp, những trở ngại trong quá trình giao tiếp, phương pháp khắc phục những trở ngại trong quá trình giao tiếp.

- Hợp tác để khắc phục những trở ngại trong quá trình giao tiếp.

Nội dung:      
1. Bản chất của giao tiếp
1.1. Giao tiếp là gì?

1.2. Các loại hình giao tiếp

1.3. Mục đích giao tiếp

1.4. Sơ đồ quá trình giao tiếp

1.5. Các vai xã hội trong giao tiếp

1.6. Phong cách sử dụng ngôn ngữ trong giao tiếp

2. Một số đặc điểm cơ bản của tâm lý con người trong giao tiếp
2.1. Thích được giao tiếp với người khác

2.2. Thích được người khác khen và quan tâm đến mình

2.3. Con người ai cũng thích cái đẹp

2.4. Thích tò mò, thích điều mới lạ, thích những cái mà mình không có, có một rồi lại muốn có hai

2.5. Con người luôn sống bằng biểu tượng và yêu thích kỷ niệm

2.6. Con người luôn đặt niềm tin và hy vọng vào điều mình đang theo đuổi

2.7. Con người dường như luôn tự mâu thuẫn với chính mình

2.8. Con người thích tự khẳng định mình, thích được người khác đánh giá về mình, thích tranh đua

3. Những trở ngại trong quá trình giao tiếp

3.1. Yếu tố gây nhiễu

3.2. Thiếu thông tin phản hồi

3.3. Nhận thức khác nhau qua các giác quan

3.4. Suy xét, đánh giá giá trị vội vàng

3.5. Sử dụng từ đa nghĩa nhiều ẩn ý

3.6. Không thống nhất, hợp lý giữa giao tiếp bằng từ ngữ và cử chỉ điệu bộ

3.7. Chọn kênh thông tin không hợp lý

3.8. Thiếu lòng tin

3.9. Trạng thái cảm xúc mạnh khi giao tiếp

3.10. Thiếu quan tâm, hứng thú

3.11. Bất đồng ngôn ngữ và kiến thức

3.12. Khó khăn trong việc diễn đạt

4. Phương pháp khắc phục những trở ngại trong quá trình giao tiếp
4.1. Hạn chế tối đa yếu tố gây nhiễu

4.2. Sử dụng thông tin phản hồi

4.3. Xác lập mục tiêu chung

4.4. Suy xét thận trọng, đánh giá khách quan

4.5. Sử dụng ngôn ngữ hợ
4.6. Học cách tiếp xúc và thể hiện động tác, phong cách cử chỉ hợp lý

4.7. Lựa chọn thời điểm và kênh truyền tin hợp lý

4.8. Xây dựng lòng tin

4.9. Không nên để cảm xúc mạnh chi phối quá trình giao tiếp

4.10. Tạo sự đồng cảm giữa hai bên

4.11. Suy nghĩ khi giao tiếp

4.12. Diễn đạt rõ ràng có sức thuyết phục
Bài 2: Một số nghi thức giao tiếp cơ bản

Thời gian: 10h (LT: 3h; TH:7h; KT:0h)
Mục tiêu: 

- Trình bày được các nghi thức giao tiếp cơ bản, nghi thức gặp gỡ làm quen, nghi thức xử sự trong giao tiếp, nghi thức tổ chức tiếp xúc và chiêu đãi, trang phục khi giao tiếp.

- Chấp nhận những nghi thức giao tiếp cơ bản.

Nội dung:      
1. Nghi thức gặp gỡ làm quen
1.1. Chào hỏi

1.2. Giới thiệu làm quen

1.3. Bắt tay

1.4. Danh thiếp

1.5. Ôm hôn

1.6. Tặng hoa

1.7. Khoác tay

1.8. Mời nhảy

2. Nghi thức xử sự trong giao tiếp
2.1. Ra vào cửa

2.2. Lên xuống cầu thang

2.3. Sử dụng thang máy

2.4. Áo khoác ngoài

2.5. Châm thuốc xã giao

2.6. Ghế ngồi và cách ngồi

2.7. Quà tặng

2.8. Sử dụng xe hơi

2.9. Tiếp xúc nơi công cộng

3. Nghi thức tổ chức tiếp xúc và chiêu đãi
3.1. Tổ chức tiếp xúc và tham dự tiếp xúc

3.2. Tổ chức tiệc chiêu đãi và dự tiệc chiêu đãi

3.3. Cách dùng dao dĩa và một số món ăn đồ uống

4. Trang phục nam nữ
4.1. Trang phục phụ nữ

4.2. Trang phục nam giới

Kiểm tra

Bài 3: Kỹ năng giao tiếp ứng xử

Thời gian: 10h (LT: 4h; TH:6 h; KT:0h)
Mục tiêu: 

- Phân tích được các yêu cầu về kỹ năng giao tiếp ứng xử trong lần đầu gặp gỡ, kỹ năng trò chuyện, kỹ năng diễn thuyết và kỹ năng sử dụng phương tiện thông tin liên lạc.

- Đồng tình rèn luyện các kỹ năng giao tiếp ứng xử.

Nội dung:      

1. Lần đầu gặp gỡ

1.1. Ấn tượng ban đầu trong giao tiếp

1.2. Những yếu tố đảm bảo sự thành công của lần đầu gặp gỡ

1.3. Những bí quyết tâm lý trong buổi đầu gặp gỡ

2. Kỹ năng trò chuyện

2.1. Mở đầu câu chuyện một cách tự nhiên

2.2. Chú ý quan sát để dẫn dắt câu chuyện sao cho phù hợp với tâm lý người nghe

2.3. Biết cách gợi chuyện hợp lý

2.4. Biết chú ý lắng nghe người tiếp chuyện

2.5. Phải biết kết thúc câu chuyện và chia tay

2.6. Những điều cần chú ý khi trò chuyện

3. Kỹ năng diễn thuyết
3.1. Tạo ấn tượng tốt đẹp từ giây phút ban đầu

3.2. Đồng cảm, giao hoà với thính giả

3.3. Chuẩn bị chu đáo nội dung chính của bài diễn thuyết

3.4. Sử dụng thiết bị phụ trợ và các yếu tố phi ngôn ngữ hợp lý làm tăng hiệu quả của cuộc diễn thuyết

3.5. Kết thúc cuộc diễn thuyết một cách hợp lý và gây ấn tượng

4. Sử dụng phương tiện thông tin liên lạc
4.1. Sử dụng điện thoại

4.1.1. Đặc thù giao tiếp qua điện thoại

4.1.2. Nghệ thuật điện đàm

4.1.3. Sử dụng điện thoại ở nơi làm việc

4.2. Sử dụng các phương tiện thông tin liên lạc khác

4.2.1. Telex

4.2.2. Fax

4.2.3. Internet
4.2.4. Máy nhắn tin

4.2.5. Điện thoại di động

Kiểm tra
Bài 4: Kỹ năng giao tiếp ứng xử trong hoạt động kinh doanh du lịch

Thời gian: 10h (LT: 3h; TH:6 h; KT:1h)
Mục tiêu: 

- Phân tích được các đặc điểm và yêu cầu cơ bản về các kỹ năng giao tiếp ứng xử trong hoạt động kinh doanh du lịch, về diện mạo của người phục vụ, cách ứng xử trong quan hệ giao tiếp với khách hàng, quan hệ giao tiếp trong nội bộ doanh nghiệp.

- Chấp nhận các quy định về giao tiếp trong hoạt động kinh doanh du lịch.

Nội dung: 

1. Diện mạo người phục vụ
1.1. Vệ sinh cá nhân

1.2. Đồng phục

2. Quan hệ giao tiếp với khách hàng
2.1. Nội dung giao tiếp với khách hàng qua các giai đoạn

2.1.1. Giai đoạn 1: Đón tiếp khách

2.1.2. Giai đoạn 2: Phục vụ khách

2.1.3. Giai đoạn 3: Tiễn khách

2.2. Xây dụng mối quan hệ tốt với khách hàng

2.2.1. Kỹ năng bán hàng

2.2.2. Xử lý các tình huống giao tiếp với khách hàng

3. Quan hệ giao tiếp trong nội bộ doanh nghiệp
3.1. Tham gia vào tổ làm việc

3.1.1. Thế nào là các tổ và các nhóm

3.1.2. Tại sao cần làm việc theo tổ ?

3.2. Cư xử của người quản lý đối với nhân viên

3.2.1. Đảm bảo sức khỏe và an toàn lao động cho nhân viên

3.2.2. Đảm bảo lương và các khoản được trả cho nhân viên

3.2.3. Các điều kiện làm việc

3.2.4. Đối xử công bằng

3.2.5. Tạo cơ hội cho sự phát triển

3.3.6. Tổ chức công đoàn
3.3. Cư xử của nhân viên đối với người quản lý

3.3.1. Cư xử có trách nhiệm

3.3.2. Cư xử trung thực

3.3.3. Cư xử có tinh thần hợp tác

3.3.4. Cư xử cởi mở và mang tính học hỏi

3.4. Mối quan hệ hữu cơ giữa nhân viên và người quản lý

3.4.1. Phụ thuộc lẫn nhau

3.4.2. Tin tưởng lẫn nhau

3.4.3. Lợi ích của cả hai bên

Kiểm tra
Bài 5: Tập quán giao tiếp tiêu biểu trên thế giới

Thời gian: 5h (LT: 2h; TH:2h; KT:1h)
Mục tiêu: 

- Phân tích được đặc điểm của tập quán giao tiếp tiêu biểu trên thế giới, tập quán giao tiếp theo tôn giáo, tập quán giao tiếp theo vùng lãnh thổ.

- Chấp nhận những tập quán giao tiếp tiêu biểu trên thế giới.
Nội dung:      

1. Tập quán giao tiếp theo tôn giáo

1.1. Phật giáo và lễ hội

1.2. Hồi giáo và lễ hội

1.3. Cơ đốc giáo và lễ hội

2. Tập quán giao tiếp theo vùng lãnh thổ
2.1. Tập quán giao tiếp người Châu Á

2.1.1. Đặc điểm chung về tập quán giao tiếp người Châu Á

2.1.2. Tập quán giao tiếp một số nước tiêu biểu

2.2. Tập quán giao tiếp người Châu Âu

2.2.1. Đặc điểm chung về tập quán giao tiếp người Châu Âu

2.2.2 Tập quán giao tiếp một số nước tiêu biểu

2.3. Tập quán giao tiếp các nước Nam Mỹ và người Mỹ

2.3.1. Tập quán giao tiếp một số nước Nam Mỹ

2.3.2. Tập quán giao tiếp người Mỹ
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CHƯƠNG TRÌNH:
- Giáo trình
- Thiết bị phục vụ giảng dạy: tăng âm, loa, bảng, phấn,  VCD, Projector....

V. PHƯƠNG PHÁP VÀ NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ: 

- Kiểm tra định kì:  2 bài trong đó 1 bài kiểm tra viết, thời gian từ 30 đến 45 phút, 1 bài kiểm tra vấn đáp

- Kiểm tra kết thúc môn học (hình thức kiểm tra: viết; thời gian 60 phút)

- Thang điểm 10.

VI. HƯỚNG DẪN CHƯƠNG TRÌNH: 

1. Phạm vi áp dụng chương trình: 

Chương trình áp dụng cho người học sơ cấp nghề Nghiệp vụ nhà hàng.

2. Hướng dẫn một số điểm chính về phương pháp giảng dạy môn học: 

- Đối với giáo viên:
+ Có kiến thức thực tế về ngành du lịch nói chung và khách sạn của Việt Nam.

+ Được học qua các lớp sư phạm tối thiểu, có khả năng truyền đạt cho người học.

+ Trên cơ sở chương trình môn học phải nghiên cứu tài liệu để viết bài giảng. Chuẩn bị sưu tầm sơ đồ, tranh ảnh, hình hoạ để minh hoạ nội dung bài giảng. Xây dựng những bài tập tình huống để người học thực hành và rèn luyện kỹ năng xử lý tình huống.

+ Có thể tìm kiếm hoặc xây dụng cuốn phim nhựa về một số hoạt động giao tiếp tiêu biểu để thầy trò cùng thảo luận xung quanh phần nội dung bài giảng (nếu có điều kiện).

+ Dùng máy camera quay tại chỗ khi người học thực hành các nghi thức, bài thuyết trình… sau đó xem lại và nhận xét, thảo luận.

- Đối với người học:

+ Thực sự yêu thích nghề nghiệp, chăm chỉ, cầu thị, được học các kiến thức bổ trợ của chương trình.

3. Những trọng tâm chương trình cần chú ý: Bài 03, 04
4. Tài liệu cần tham khảo: 

- DALECARNEGIE -  Nguyễn Hiến Lê (dịch), Đắc nhân tâm - Bí quyết của thành công. 

- Sondra J.Dahmer  Kurt W.Dahl - Nhóm dịch giả:  Huỳnh Văn Thanh, Nguyễn Trung Anh, Phạm Văn Phương. Sổ tay hướng dẫn phục vụ nhà hàng.

- Tài liệu giảng dạy của trường SHATEX . Singapore. Kỹ năng giao tiếp trong khách sạn.

- JEAN  SERRES. Sổ tay thực tiễn lễ tân. Bộ Ngoại giao xuất bản.

- Vũ Lê Giao -  Nguyễn Văn Hào -  Lê Nhật Thức. Nghiệp vụ lễ tân trong giao tiếp đối ngoại.

- Trịnh Xuân Dũng, Đinh Văn Đáng. Kỹ năng giao tiếp.

- Tổng cục Du lịch Việt Nam. Kỹ năng giao tiếp cách tiếp cận thực tế.

- Đinh Văn Đáng, Kỹ năng giao tiếp, NXB Lao động xã hội, 2006.

CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN

TỔ CHỨC KINH DOANH NHÀ HÀNG
Mã mô đun: MĐ 03
Thời lượng của mô đun: 30 giờ (Lý thuyết: 15 giờ, Thực hành: 15 giờ) 

I.  VỊ TRI, TÍNH CHẤT MÔ ĐUN: 

- Tổ chức kinh doanh nhà hàng thuộc nhóm kiến thức đào tạo nghề trong chương trình khung đào tạo trình độ sơ cấp nghề “Nghiệp vụ nhà hàng“.

- Môn lý thuyết kết hợp thực hành và là môn kiểm tra hết môn.

II. MỤC TIÊU MÔ ĐUN: 

- Trang bị cho người học những kiến thức cơ bản về tổ chức kinh doanh ăn uống trong nhà hàng, khách sạn. 

- Giúp cho người học hiểu biết về công tác tổ chức, quản lý và điều hành tại các nhà hàng.

- Cung cấp các kiến thức cơ sở ngành, giúp cho người học học tốt hơn môn nghiệp vụ phục vụ nhà hàng.

III. NỘI DUNG MÔ ĐUN: 

1. Nội dung tổng quát và phân phối thời gian: 

	Số TT
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành
	Kiểm tra*    (LT hoặc TH)

	1.
	Khái quát tổ chức kinh doanh nhà hàng
	4
	4
	
	

	2.
	Tổ chức bộ máy kinh doanh nhà hàng
	5
	2
	3
	

	3.
	Tổ chức kinh doanh nhà hàng
	8
	3
	4
	1

	4.
	Phân tích hoạt động kinh doanh trong nhà hàng, khách sạn
	8
	3
	5
	

	5.
	Tổ chức hoạt động Marketing
	5
	2
	2
	1

	
	Cộng
	30
	14
	14
	2


* Ghi chú: Thời gian kiểm tra lý thuyết được tính vào giờ lý thuyết, kiểm tra thực hành được tính vào giờ thực hành.
2. Nội dung chi tiết:
Bài 1: Khái quát tổ chức kinh doanh nhà hàng
Thời gian: 4h (LT: 4h; TH:0h; KT:0h)
Mục tiêu: 
- Trình bày được khái quát của việc tổ chức kinh doanh trong nhà hàng và kinh doanh du lịch.
- Phân loại cơ sở kinh doanh nhà hàng.
- Nêu được cơ sở vật chất kỹ thuật trong kinh doanh nhà hàng 
- Có thái độ quan tâm, ham thích tìm hiểu về nghiệp vụ nhà hàng.

Nội dung:
1. Khái quát về dịch vụ kinh doanh nhà hàng

1.1. Khái niệm về dịch vụ kinh doanh nhà hàng

1.2. Chức năng, nhiệm vụ của ngành khách sạn

1.3. Đặc điểm kinh doanh nhà hàng 

2. Cơ sở vật chất kỹ thuật trong kinh doanh nhà hàng

2.1. Khái niệm về cơ sở vật chất kỹ thuật 

2.2. ý nghĩa của cơ sở vật chất kỹ thuật

2.3. Giới thiệu một số cơ sở vật chất kỹ thuật tiêu biểu

3. Phân loại cơ sở kinh doanh nhà hàng

3.1. Mục đích, ý nghĩa của việc phân loại nhà hàng

3.2. Các tiêu chí phân loại

3.2.1. Phân loại theo quy mô

3.2.2. Phân loại nhà hàng theo cấp hạng

3.2.3. Phân loại theo hình thức tổ chức hoạt động

3.2.4. Phân loại theo hình thức tổ chức sở hữu
Bài 2: Tổ chức bộ máy kinh doanh nhà hàng

Thời gian: 5h (LT:2h; TH:3h; KT:0h)
Mục tiêu: 
- Trình bày được khái niệm, đặc điểm và các yếu tố ảnh hưởng đến tổ chức bộ máy trong kinh doanh nhà hàng 
- Nêu được các đặc điểm và các yếu tố kinh doanh của nhà hàng 
- Xác định được yêu cầu cơ bản trước khi tuyển chọn

- Có thái độ quan tâm, ham thích tìm hiểu về nghiệp vụ nhà hàng.
Nội dung:
1. Khái niệm, đặc điểm và các yếu tố ảnh hưởng đến tổ chức bộ máy trong kinh doanh nhà hàng

1.1. Khái niệm

1.2. Đặc điểm

1.3. Các yếu tố ảnh hưởng

1.3.1. Đặc điểm của sản phẩm dịch vụ ăn uống

1.3.2. Tình hình thực tế và kế hoạch kinh doanh

1.3.3. Loại, hạng nhà hàng

1.3.4. Các yếu tố khác

2. Tổ chức bộ máy trong hoạt động kinh doanh nhà hàng

2.1. Cơ cấu tổ chức 
2.1.1. Sơ đồ tổ chức

2.1.2. Chức năng, nhiệm vụ của từng bộ phận

2.2. Mối quan hệ giữa các bộ phận trong hoạt động kinh doanh nhà hàng

3. Tuyển chọn nhân lực

3.1. Xác định yêu cầu cơ bản trước khi tuyển chọn

3.2. Quảng cáo tuyển chọn

3.3. Phỏng vấn

3.4. Kiểm tra định kỳ nhân viên sau tuyển chọn

Kiểm tra
Bài 3: Tổ chức kinh doanh nhà hàng

Thời gian: 8h (LT: 3h; TH:4h; KT:1h)
Mục tiêu: 
- Trình bày được khái niệm, đặc điểm, vai trò của kinh doanh nhà hàng 

- Nêu được tổ chức kinh doanh của nhà hàng 
- Xác định được các chi tiêu cơ bản của tổ chức kinh doanh ăn uống 
- Có thái độ quan tâm, ham thích tìm hiểu về nghiệp vụ nhà hàng.
Nội dung:

1. Khái niệm, đặc điểm và vai trò 

1.1. Khái niệm 

1.2. Đặc điểm

1.3. Vai trò

2. Tổ chức kinh doanh nhà hàng

2.1. Những mục tiêu và nhiệm vụ cơ bản của tổ chức kinh doanh nhà hàng

2.2. Khái quát về sản phẩm dịch vụ ăn uống

2.3. Tổ chức kinh doanh 

2.3.1. Tổ chức sản xuất

2.3.2. Tổ chức tiêu thụ

2.3.3. Tổ chức phục vụ

3. Các chi tiêu cơ bản của tổ chức kinh doanh ăn uống
3.1. Các chi tiêu chung

3.1.1. Mục tiêu, nhiệm vụ trong chiến lược kinh doanh

3.1.2. Công suất sử dụng phòng ăn

3.1.3. Số lượng khách

3.1.4. Các chi tiêu khác

3.2. Các chi tiêu tài chính

3.2.1. Chi phí

3.2.2. Giá thành

3.2.3. Doanh thu

3.2.4. Lợi nhuận

Kiểm tra
Bài 4: Phân tích hoạt động kinh doanh trong nhà hàng, khách sạn

Thời gian: 8h (LT: 3h; TH:5h; KT:0h)
Mục tiêu: 
- Trình bày được khái niệm và nhiệm vụ của kinh doanh nhà hàng 

- Nêu được các phương pháp phân tích trong kinh doanh nhà hàng 
- Xác định được tổ chức hoạt động kinh doanh 

- Có thái độ quan tâm, ham thích tìm hiểu về nghiệp vụ nhà hàng.
Nội dung:
1. Khái niệm và nhiệm vụ 

1.1. Khái niệm

1.2. Nhiệm vụ

1.2.1. Đánh giá đúng việc thực hiện các nghiệp vụ

1.2.2. Chỉ ra các tiềm năng và phương hướng nâng cao hiệu quả

1.2.3. Giúp cho việc xây dựng nhà hàng, khách sạn mới

1.2.4. Kiểm tra việc thực hiện và chấp hành nguyên tắc hạch toán

2. Mục tiêu cụ thể

2.1. Sử dụng cơ sở vật chất kỹ thuật hiệu quả

2.2. Nâng cao chất lượng phục vụ

2.3. Nâng cao năng suất lao động

2.4. Quản lý kinh doanh tốt hơn

3. Các phương pháp phân tích

3.1. So sánh

3.2. Phân tích

3.3. Tính các đại lượng trung bình

3.4. Điều chỉnh

3.5. Các yếu tố tương quan

3.6. Toán học

3.7. Kỹ thuật

3.8. Tổng hợp

4. Tổ chức phân tích hoạt động kinh doanh
4.1. Lập kế hoạch

4.2. Xác định nguồn cung cấp

4.3. Kiểm tra các số liệu

Kiểm tra
Bài 5: Tổ chức hoạt động Marketing

Thời gian: 5h (LT: 2h; TH:2h; KT:1h)
Mục tiêu: 
- Trình bày được khái niệm và vai trò của kinh doanh nhà hàng .

- Trình bày được một số kiến thức cơ bản về tổ chức hoạt động Marketing.
- Xác định xác định chiến lược Marketing của nhà hàng và cách tổ chức hoạt động Marketing trong nhà hàng.

- Có thái độ quan tâm, ham thích tìm hiểu về nghiệp vụ nhà hàng.
Nội dung:
1. Khái niệm và vai trò

1.1. Khái niệm

1.2. Vai trò

2. Các định chiến lược Marketing của nhà hàng

2.1. Chiến lược phát triển nhanh mạng phân phối

2.2. Chiến lược phát triển cung dịch vụ và hạn chế điểm bán

2.3. Chiến lược phát triển mạng phân phối và cung dịch vụ

2.4. Chiến lược phát triển toàn bộ

3. Tổ chức hoạt động Marketing trong nhà hàng

3.1. Nghiên cứu hành vi tiêu dùng của khách

3.2. Phân đoạn, lựa chọn đoạn thị trường định vị dịch vụ

3.3. Quyết định về các yếu tố Marketing hỗn hợp đối với các sản phẩm - dịch vụ của nhà hàng 

3.4. Vai trò, nhiệm vụ của các bộ phận tổ chức hoạt động Marketing của nhà hàng

Kiểm tra
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN MÔ ĐUN:

Thiết bị phục vụ giảng dạy: phòng học lý thuyết, phòng học thực hành Bảng, phấn, giáo trình, VCD, Projector...

V. PHƯƠNG PHÁP NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ: 

- Kiểm tra định kì: 4 bài kiểm tra viết, thời gian từ 30 đến 45 phút 

- Kiểm tra kết thúc môn học (hình thức kiểm tra: viết; thời gian 90 phút)

- Thang điểm 10.

VI. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN MÔ ĐUN: 

1. Phạm vi áp dụng chương trình: 

Chương trình áp dụng cho người học sơ cấp nghề Dịch vụ nhà hàng.

2. Hướng dẫn một số điểm chính về phương pháp giảng dạy môn học: 

- Đối với giáo viên:

+ Có kiến thức thực tế về ngành du lịch nói chung và khách sạn của Việt Nam.
+ Được học qua các lớp sư phạm tối thiểu, có khả năng truyền đạt cho người học.

- Đối với người học:

+ Thực sự yêu thích nghề nghiệp, chăm chỉ, cầu thị, được học các kiến thức bổ trợ của chương trình.

3. Những trọng tâm chương trình cần chú ý: 

 Cả chương trình

4. Tài liệu cần tham khảo: 

- Giáo trình Quản trị kinh doanh khách sạn, Trịnh Xuân Dũng.

- Giới thiệu về ngành kinh doanh khách sạn, dennist foster/Mc graw-hill.

- Giáo trình kinh tế du lịch, Trương Sỹ Quý/Hà Quang Thơ (Huế 1995).

- Quản trị nhân lực, Phạm Đức Thành (Hà Nội 1998).

- Kinh tế và tổ chức khách sạn và nhà hàng trong ngành du lịch, elena alanasova bulgaria (1990).

- Giáo trình tổ chức kinh doanh khách sạn, Trường Du lịch Vũng Tàu.

- Phân tích hoạt động kinh doanh trong các doanh nghiệp và dịch vụ, Trường Đại học Thương Mại Hà Nội.


CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN

NGHIỆP VỤ BÀN

Mã mô đun: MĐ 04
Thời lượng của mô đun: 205 giờ (Lý thuyết: 54; Thực hành: 151 giờ) 

I. VỊ TRÍ, TÍNH CHẤT MÔ ĐUN: 
         - Vị trí:

+ Nghiệp vụ bàn là mô đun thuộc nhóm kiến thức đào tạo nghề trong chương trình khung trình độ sơ cấp nghề “Nghiệp vụ nhà hàng”. 

+ Mô đun này được giảng dạy song song với các môn học, mô đun nghề.

- Tính chất: 

+ Nghiệp vụ bàn là mô đun thi tốt nghiệp.
II. MỤC TIÊU MÔ ĐUN: 
- Xác định được vị trí, chức năng, nhiệm vụ chung của bộ phận phục vụ ăn uống.

- Trình bày được mối quan hệ giữa bộ phận phục vụ ăn uống với các bộ phận có liên quan, nhiệm vụ hàng ngày của nhân viên

- Nêu được tiêu chuẩn vệ sinh trong phục vụ ăn uống, tiêu chuẩn vệ sinh an toàn lao động.

- Nhận biết được các thiết bị, dụng cụ trong nhà hàng.

- Thực hiện chính xác các kỹ thuật đặt bàn ăn và phục vụ các bữa ăn điểm tâm, trưa, tối, tiệc Âu, Á; cách phục vụ một số các loại đồ uống với món ăn.

-  Nắm chắc nhiệm vụ hàng ngày của nhân viên 
- Tổ chức được các loại tiệc cơ bản trong nhà hàng.

- Có ý thức chủ động học tập, tự rèn luyện để có khả năng phục vụ ăn uống trong các nhà hàng, khách sạn đạt tiêu chuẩn từ 1 đến 3 sao.
III. NỘI DUNG MÔ ĐUN: 

1. Nội dung tổng quát và phân phối thời gian: 

	Số TT
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành
	Kiểm tra*    (LT hoặc TH)

	1.
	Khái quát về  nhà hàng
	5
	5
	
	

	 2.
	Tổ chức lao động trong nhà hàng
	9
	8
	
	1

	3.
	Trang thiết bị, dụng cụ trong nhà hàng; tiêu chuẩn vệ sinh an toàn lao động, vệ sinh phòng ăn và dụng cụ
	27
	6
	20
	1

	 4.
	Kỹ thuật phục vụ ăn uống trong nhà hàng
	80
	14
	61
	5

	5.
	Quy trình kỹ thuật phục vụ ăn sáng, trưa, tối và tiệc
	54
	14
	35
	5

	6.
	Tổ chức và phục vụ các loại tiệc
	30
	9
	19
	2

	
	Cộng
	205
	56
	135
	14


* Ghi chú: Thời gian kiểm tra lý thuyết được tính vào giờ lý thuyết, kiểm tra thực hành được tính vào giờ thực hành.
2. Nội dung chi tiết:
Bài 1: Khái quát về nhà hàng

Thời gian: 5h (LT: 5h; TH:0h; KT:0h)
Mục tiêu: 
- Trình bày được khái niệm, vai trò và vị trí của nhà hàng trong kinh doanh du lịch.

- Nêu được các đặc điểm của kinh doanh nhà hàng về sản phẩm, vốn, thời gian, tổ chức lao động và hoạt động kinh doanh.

- Phân loại được các nhà hàng.
- Có thái độ quan tâm, ham thích tìm hiểu về nghiệp vụ nhà hàng.

Nội dung:
1. Khái niệm, vai trò vị trí của nhà hàng

1.1. Khái niệm

1.2. Vai trò, vị trí của nhà hàng

2. Đặc điểm kinh doanh nhà hàng 

2.1. Đặc điểm về sản phẩm của nhà hàng

2.2. Đặc điểm về vốn 

2.3. Đặc điểm về thời gian và tổ chức lao động

2.4. Đặc điểm về hoạt động kinh doanh của nhà hàng

3. Các loại nhà hàng

3.1. Phân loại nhà hàng theo mức độ liên kết

3.2. Phân loại nhà hàng theo quy mô

3.3. Phân loại nhà hàng theo chất lượng phục vụ

3.4. Phân loại nhà hàng theo hình thức phục vụ

3.5. Các cách phân loại khác
Bài 2: Tổ chức lao động trong nhà hàng
Thời gian: 9h (LT: 8h; TH:0h; KT:1h)
Mục tiêu: 
- Trình bày được nhiệm vụ của các chức danh và cách tổ chức ca làm việc của nhà hàng.
- Nêu chính xác những yêu cầu đối với nhân viên phục vụ ăn uống.
- Vẽ được sơ đồ tổ chức của nhà hàng.
- Phân tích được mối quan hệ giữa bộ phận phục vụ ăn uống với các bộ phận khác trong khách sạn.
- Chủ động rèn luyện để đáp ứng tốt nhất các yêu cầu đối với nhân viên phục vụ ăn uống.

- Tích cực tạo lập mối quan hệ phù hợp trong bộ phận nhà hàng và với các bộ phận khác trong khách sạn.
Nội dung:
1. Tổ chức trong nhà hàng, tổ chức ca làm việc 

1.1. Sơ đồ tổ chức nhà hàng

1.2. Tổ chức ca làm việc

2. Nhiệm vụ của các chức danh

2.1. Maitre d’ hôtel

2.2. Nhiệm vụ của trưởng bộ phận

2.3. Nhiệm vụ của nhân viên phục vụ ăn uống

2.4. Nhiệm vụ của nhân viên phụ việc

3. Những yêu cầu cá nhân đối với nhân viên phục vụ ăn uống

3.1. Sức khoẻ, ngoại hình và vệ sinh cá nhân

3.2. Yêu cầu tư cách đạo đức

3.3. Yêu cầu chuyên môn nghiệp vụ và lịch sự xã giao

3.4. Trang phục

4. Mối quan hệ giữa bộ phận phục vụ ăn uống với các bộ phận khác trong khách sạn

4.1. Với bộ phận bếp

4.2. Với bộ phận bar

4.3. Với bộ phận buồng

4.4. Với bộ phận khác

Kiểm tra 

Bài 3: Trang thiết bị, dụng cụ trong nhà hàng; tiêu chuẩn vệ sinh an toàn lao động, vệ sinh phòng ăn và dụng cụ
Thời gian: 27h (LT: 6h; TH:20h; KT:1h)
Mục tiêu: 
- Liệt kê tên các trang thiết bị, dụng cụ phục vụ ăn uống thông dụng tại nhà hàng.

- Nêu được tính chất, cách sử dụng và bảo quản các trang thiết bị, dụng cụ phục vụ ăn uống cơ bản.
- Phân loại được các trang thiết bị, dụng cụ phục vụ ăn uống cơ bản.
- Cẩn thận, tiết kiệm trong bảo quản và sử dụng hiệu quả các trang thiết bị, dụng cụ phục vụ ăn uống.
- Lý giải được tầm quan trọng và yêu cầu vệ sinh trong kinh doanh nhà hàng.
- Nêu được nguyên nhân và cách phòng chống mất an toàn trong nhà hàng.

- Xác định được các bất trắc về an ninh tiềm ẩn trong nhà hàng.
- Trình bày được các biện pháp đảm bảo an ninh vận dụng trong thực tế kinh doanh nhà hàng.
- Lập được báo cáo về các vấn đề an ninh phát sinh trong hoạt động của nhà hàng.

- Có ý thức và thói quen chuyên nghiệp trong giữ gìn vệ sinh cá nhân, vệ sinh nơi làm việc, đảm bảo an ninh, an toàn khi làm việc tại nhà hàng.
Nội dung:
1. Các trang thiết bị trong nhà hàng

1.1. Hệ thống âm thanh ánh sáng

1.1.1. Hệ thống chiếu sáng

1.1.2. Hệ thống âm thanh

1.2. Các loại thiết bị, máy móc

1.3. Xe đẩy phục vụ

2. Các loại dụng cụ phục vụ ăn uống 

2.1. Đồ gỗ

2.1.1. Tính chất

2.1.2. Phân loại

2.1.3. Cách sử dụng và bảo quản

2.2. Đồ vải

2.2.1. Tính chất

2.2.2. Phân loại

2.2.3. Cách sử dụng và bảo quản 

2.3. Đồ thuỷ tinh

2.3.1. Tính chất

2.3.2. Phân loại

2.3.3. Cách sử dụng và bảo quản

2.4. Đồ sành sứ

2.4.1. Tính chất

2.4.2. Phân loại

2.4.3. Cách sử dụng và bảo quản
2.5. Đồ kim loại

2.5.1. Tính chất

2.5.2. Phân loại

2.5.3. Cách sử dụng và bảo quản

2.6. Thực hành nhận biết và phân loại trang thiết bị, dụng cụ phục vụ ăn uống

3. Thực đơn

3.1. Khái niệm thực đơn

3.2. Các loại thực đơn

3.3. Ý nghĩa của thực đơn

3.4. Nguyên tắc xây dựng thực đơn

3.5. Nội dung về cách trình bày thực đơn

4. Các bữa ăn trong ngày và cấu trúc một bữa ăn

4.1. Bữa ăn sáng 

4.2. Bữa ăn trưa

4.3. Bữa ăn tối

5. Cách ăn và cách sử dụng dụng cụ ăn uống 

5.1. Ăn theo thứ tự thực đơn

5.1.1. Ăn kiểu Âu

5.1.2. Ăn kiểu Á

5.2. Dụng cụ ăn và cách sử dụng

5.2.1. Ăn kiểu Âu

5.2.2. Ăn kiểu Á
6. Tiêu diệt các loại côn trùng gây hại, chứa và loại bỏ rác thải

6.1. Tiêu diệt các loại côn trùng

6.2. Chứa và loại bỏ rác thải

7. Vệ sinh thực phẩm

7.1. Ngộ độc thực phẩm

7.2. Các nguyên nhân gây ngộ độc thực phẩm

7.3. Dự trữ thực phẩm

8. An toàn lao động trong nhà hàng 

8.1. Tai nạn, ngăn chặn tai nạn và hạn chế tai nạn

8.2. Hạn chế bị thương

9. Vệ sinh nhà hàng, vệ sinh dụng cụ phục vụ ăn uống

Kiểm tra 
Bài 4: Kỹ thuật phục vụ ăn uống trong nhà hàng
Thời gian: 81h (LT: 19h; TH:57h; KT:5h)
Mục tiêu: 
- Trình bày được nguyên tắc chung trong trải gấp khăn bàn, khăn ăn; nguyên tắc đặt bàn theo các kiểu ăn khác nhau.

- Phân biệt được hình thức phục vụ ăn uống kiểu Mỹ, kiểu Nga, kiểu gia đình; kiểu Âu, kiểu Á.

- Thao tác thành thạo trong việc gấp khăn bàn, khăn ăn, đặt bàn, trải khăn bàn, phục vụ theo kiểu ăn thích hợp, dọn bàn, phục vụ xúp, phục vụ đồ uống trong bữa ăn, sử dụng khay, thay gạt tàn …
- Xác định được việc quan tâm đến  những nhu cầu của khách hàng, các bữa ăn trong ngày và cấu trúc một bữa ăn
- Chủ động, tích cực trong rèn luyện kỹ năng phục vụ khách ăn uống.
Nội dung:
1.
Kỹ thuật trải gấp khăn bàn, khăn ăn





1.1.
Trải gấp khăn bàn

1.2.
Trải gấp khăn ăn

2.
Kỹ thuật đặt bàn ăn kiểu Âu, kiểu Á





2.1.
Trình tự, tiêu chuẩn nguyên tắc chung

2.1.1. Chuẩn bị

2.1.2. Trải khăn bàn

2.1.3. Nguyên tắc đặt bàn

2.1.4. Xếp ghế

2.1.5. Kiểm tra

2.2.
Kỹ thuật đặt bàn ăn kiểu Âu

2.2.1. Kỹ thuật đặt bàn điểm tâm kiểu  Âu

2.2.2. Kỹ thuật đặt bàn ăn trưa, tối kiểu Âu

2.2.3. Kỹ thuật đặt bàn ăn tiệc kiểu  Âu

2.3.
Kỹ thuật đặt bàn ăn kiểu  Á

2.3.1. Kỹ thuật đặt bàn điểm tâm kiểu  Á

2.3.2. Kỹ thuật đặt bàn ăn trưa, tối kiểu  Á

2.3.3. Kỹ thuật đặt bàn ăn tiệc kiểu  Á

2.4.
Kỹ thuật đặt bàn ăn chọn món kiểu  Âu, Á

2.4.1. Đặt bàn chọn món kiểu Âu

2.4.2. Đặt bàn chọn món kiểu Á


3.
Kỹ thuật phục vụ cơ bản







3.1.
Phục vụ theo suất (plate service) kiểu Mỹ

3.2.
Phục vụ kiểu gia đình (family service) 

3.3.
Phục vụ theo món (silver service) kiểu Nga

3.4.
Kỹ thuật thay đặt dụng cụ ăn uống cho khách

3.4.1. Dọn bàn sau mỗi món ăn 

3.4.2. Đặt dụng cụ ăn uống vào cho khách

3.4.3. Dọn sơ bàn ăn

3.4.4. Lưu ý khi thu dọn

3.5.
Kỹ thuật phục vụ xúp

3.5.1. Phục vụ bằng bát

3.5.2. Phục vụ bằng âu hoặc liễn xúp

3.6. 
Phục vụ đồ uống trong bữa ăn

3.6.1. Phục vụ rượu

3.6.2. Phục vụ bia, các loại nước đóng hộp, chai

3.6.3. Phục vụ trà, cà phê

3.7.
Kỹ thuật  thay gạt tàn

3.8.
Trải khăn ăn cho khách

3.9.
Kỹ thuật sử dụng khay

3.9.1. Tác dụng và đặc điểm của khay

3.9.2. Chọn khay

3.9.3. Cách sắp đặt trên khay

3.9.4. Cách mang khay

3.9.5. Lấy đồ ra khỏi khay

Kiểm tra

Bài 5: Quy trình kỹ thuật phục vụ ăn sáng, trưa, tối và tiệc
Thời gian:54h (LT: 14h; TH:35h; KT:5h)
Mục tiêu: 
- Trình bày được nguyên tắc chuẩn bị phục vụ., kết thúc và bàn  giao ca.

- Giải thích được quy trình  phục vụ các bữa ăn sáng, trưa, tối, tiệc  theo các kiểu Âu, Á, tiệc ngồi, tiệc đứng, quy trình phục vụ khách ăn tại buồng.

- Thực hiện đúng các bước theo trình tự quy định cho việc chuẩn bị, phục vụ khách  phù  hợp với kiểu ăn mà họ yêu cầu.

- Bàn giao ca đầy đủ, chính xác.

- Cẩn thận, chu đáo, tỉ mỉ trong chuẩn bị và phục vụ khách ăn uống
Nội dung: 
1. Chuẩn bị ca làm việc

2. Chuẩn bị phục vụ  một bữa ăn

2.1. Nguyên tắc chuẩn bị

2.2. Cách chuẩn bị

2.2.1. Chuẩn bị đồ gỗ: Bàn ghế

2.2.2. Chuẩn bị đồ vải

2.2.3. Chuẩn bị dụng cụ đặt bàn (đồ sành sứ, kim loại, thuỷ tinh)

2.3. Chuẩn bị dụng cụ theo thực đơn

2.3.1. Thực đơn điểm tâm (kiểu Âu, Á)

2.3.2. Thực đơn trưa, tối (kiểu Âu, Á)

2.3.3. Thực đơn tiệc

3. Phục vụ ăn kiểu Âu, Á theo thực đơn

3.1. Phục vụ ăn sáng kiểu Âu theo thực đơn

3.2. Phục vụ ăn sáng kiểu Á theo thực đơn

3.3. Phục vụ ăn trưa tối kiểu Âu theo thực đơn

3.4. Phục vụ ăn trưa tối kiểu Á theo thực đơn

4. Kỹ thuật tiếp nhận yêu cầu của khách

5. Phục vụ một bữa ăn chọn món

5.1. Trình tự, tiêu chuẩn phục vụ khách

5.2. Phục vụ ăn trưa, tối kiểu Âu chọn món

5.3. Phục vụ ăn trưa, tối kiểu Á chọn món

6. Phục vụ khách ăn trên buồng

6.1. Tiếp nhận yêu cầu của khách

6.2. Đặt dụng cụ trên khay và xe đẩy

6.3. Phục vụ khách ăn trên buồng

6.4. Dọn dụng cụ ở buồng của khách

7. Phục vụ tiệc trà, hội nghị, hội thảo 

8. Kết thúc và bàn giao ca

8.1. Kết thúc ca

8.2. Bàn giao ca

Kiểm tra
Bài 6: Tổ chức và phục vụ các loại tiệc
Thời gian: 30h (LT: 9h; TH:19h; KT:2h)
Mục tiêu: 
- Trình bày được khái niệm và các nguyên tắc tổ chức tiệc.

- Phân biệt được các loại tiệc.

- Tổ chức thực hiện phục vụ  được các loại tiệc ngồi, tiệc đứng, tiệc rượu, tiệc trà, tiệc buffet.
- Thực hiện đúng các bước theo trình tự quy định cho việc chuẩn bị, phục vụ khách  phù  hợp với kiểu ăn mà khách yêu cầu.
- Vui vẻ, cẩn thận, chu đáo, tỉ mỉ trong chuẩn bị và phục vụ khách ăn uống. 

Nội dung:
1. Khái niệm và phân loại tiệc

1.1. Khái niệm

1.2. Phân loại tiệc

2. Nguyên tắc tổ chức tiệc

2.1. Hợp đồng

2.2. Chuẩn bị phục vụ tiệc

3. Tính chất, đặc điểm cách đặt bàn và phục vụ

3.1. Tiệc ngồi ăn kiểu  Âu, Á

3.1.1. Đặc điểm

3.1.2. Kỹ thuật phục vụ

3.2. Tiệc đứng (Standing Buffet)

3.2.1. Đặc điểm

3.2.2. Kỹ thuật đặt bàn

3.2.3. Kỹ thuật phục vụ

3.3. Tiệc rượu (Cocktail Party)

3.3.1. Đặc điểm tiệc rượu

3.3.2. Quy trình phục vụ

3.4. Tiệc trà - Hội nghị - Hội thảo

3.4.1. Đặc điểm

3.4.2. Đặt bàn

3.4.3. Phục vụ

3.5. Tiệc Buffet

3.6. Chuẩn bị cho bữa tiệc lớn và phục vụ tiệc ngoài trời
4. Phục vụ tiệc ngồi

4.1. Phục vụ tiệc ngồi ăn kiểu Âu

4.2. Phục vụ tiệc ngồi ăn kiểu Á

5. Phục vụ  tiệc trà (hội nghị)

6. Phục vụ tiệc Buffet ngồi

6.1. Cách trang trí nhà hàng

6.2. Kê bàn

6.3. Bày thức ăn

6.4. Phục vụ khách

7. Phục vụ  tiệc đứng
8. Xử lý tình huống phát sinh  

Kiểm tra
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN MÔ ĐUN:
Thiết bị phục vụ giảng dạy: phòng học lý thuyết, phòng học thực hành Bảng, phấn, giáo trình, Các dụng cụ phục vụ ăn, uống như: Bàn, ghế, Khăn trải bàn, khăn ăn, khăn phục vụ, Đĩa kê, Đĩa ăn các loại, Dao ăn cá, Dao ăn thịt, Dao ăn tráng miệng...., Dĩa ăn cá, Dĩa ăn thịt, Dĩa ăn tráng miệng...., Thìa xúp, Thìa cà phê, Thìa dùng uống nước hoa quả....., Ly uống rượu trắng, Ly uống rượu đỏ, Ly uống rượu Wisky.... , Dụng cụ mở rượu, dụng cụ mở bia, dụng cụ đựng đá, dụng cụ gắp đá, bộ ấm trà, tách cà phê.....
- Hệ thống bảng biểu.

- Máy đèn chiếu, tivi, tăng âm...

V. PHƯƠNG PHÁP VÀ NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ: 

- Kiểm tra định kì ý thuyết hoặc thực hành  
- Kiểm tra kỹ năng sau khi kết thúc mô đun  
- Thang điểm 10.

VI. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN MÔ ĐUN: 

1. Phạm vi áp dụng chương trình: 

Chương trình áp dụng cho người học Sơ cấp nghề Dịch vụ nhà hàng

2. Hướng dẫn một số điểm chính về phương pháp giảng dạy môn học: 

- Đối với giáo viên:

- Có kiến thức cơ bản về ngành du lịch đặc biệt là chuyên ngành về nhà hàng.

+ Có kiến thức thực tế về ngành du lịch nói chung và khách sạn của Việt Nam.
+ Được học qua các lớp sư phạm tối thiểu, có khả năng truyền đạt cho người học.

- Đối với người học:

+ Thực sự yêu thích nghề nghiệp, chăm chỉ, cầu thị, được học các kiến thức bổ trợ của chương trình.

3. Những trọng tâm chương trình cần chú ý: 

Bài 03, 04, 05, 06
4. Tài liệu cần tham khảo: 

- TS Trịnh Xuân Dũng, Tổ chức Kinh doanh Nhà hàng,  NXB Lao động - xã hội Hà nội  2003.

- TS. Trịnh Xuân Dũng, Hoàng Minh Khang, Tập quán khẩu vị ăn uống của một số nước - Thực đơn trong nhà hàng, Hà nội 2000.

- TS. Trịnh Xuân Dũng, Vũ Thị Hoà, Giáo trình Nghiệp vụ phục vụ ăn uống, NXB Thống kê Hà nội 2005.

- TS. Trịnh Xuân Dũng,  Bar và đồ uống, tài liệu dịch NXB Giáo dục, 1999.

- Trương Sỹ Quý, Tổ chức Quản lý Kinh doanh Khách sạn-Nhà hàng, Trung tâm đào tạo từ xa Đại học Huế 1996.

- Roy Hayter, Phục vụ ăn uống trong Du lịch, tài liệu dịch của Trường Cao đẳng Du lịch Hà nội, NXB thống kê 2001.

CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC

NGHIỆP VỤ BAR

Mã số môn học: MĐ 05
Thời gian môn học: 115h (Lý thuyết: 30h; Thực hành: 85h) 

I. VỊ TRÍ, TÍNH CHẤT CỦA MÔ ĐUN : 
- Vị trí: 

+ Nghiệp vụ Bar là một mô đun đào tạo nghiệp vụ nhà hàng thuộc nhóm kiến thức đào tạo nghề trong chương trình khung trình độ sơ cấp nghề “Nghiệp vụ nhà hàng”.

+ Mô đun này được giảng dạy song song với các môn học, mô đun chuyên môn nghề.

- Tính chất: Nghiệp vụ Bar là một nội dung thi tốt nghiệp.

II. MỤC TIÊU MÔ ĐUN: 

- Trình bày được sự hình thành và phát triển của nghề phục vụ bar, chức năng, vai trò của bộ phận bar trong cơ sở phục vụ ăn uống.

- Nêu được nhiệm vụ của các chức danh và các yêu cầu đối với từng chức danh.

- Trang bị và đào tạo cho người học về hệ thống kiến thức chuyên ngành phục vụ đồ uống.
- Liệt kê tên và nêu công dụng của các trang thiết bị, dụng cụ thông dụng tại quầy bar.

- Vẽ được sơ đồ tổ chức của bộ phận phục vụ bar.

- Phân biệt các loại bar, các loại đồ uống.

- Pha chế và phục vụ được các loại đồ uống không cồn và đồ uống có cồn thường gặp đảm bảo tiêu chuẩn.

- Rèn luyện thái độ cẩn thận, chính xác trong pha chế đồ uống và phục vụ.

- Luôn tìm tòi các ý tưởng sáng tạo trong công việc.

III. NỘI DỤNG MÔ ĐUN: 

1. Nội dung tổng quát và phân phối thời gian: 

	Số TT
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành
	Kiểm tra*    (LT hoặc TH)

	1.
	Giới thiệu về  Bar
	5
	3
	2
	

	2.
	Kiến thức về các loại đồ uống
	10
	4
	5
	1

	3.
	Kỹ thuật pha chế và  tổ chức phục vụ đồ uống không cồn
	50
	12
	36
	3

	4.
	Kỹ thuật pha chế và tổ chức  phục vụ đồ uống có cồn
	50
	9
	38
	2

	
	Cộng
	115
	28
	81
	6


* Ghi chú: Thời gian kiểm tra lý thuyết được tính vào giờ lý thuyết, kiểm tra thực hành được tính vào giờ thực hành.
2. Nội dung chi tiết:

Bài 1: Giới thiệu về  Bar

Thời gian: 05h (LT: 3h; TH:2h; KT:0h)
Mục tiêu: 
- Tóm tắt được quá trình hình thành và phát triển của nghề phục vụ Bar, chức năng, vai trò của bộ phận bar trong cơ sở kinh doanh ăn uống

- Nêu được cơ cấu tổ chức bộ máy của Bar, nhiệm vụ của các chức danh, yêu cầu đối với nhân viên phục vụ tại bộ phận bar.

- Phân biệt được các loại bar.

- Kể tên và công dụng của các trang thiết bị và dụng cụ phục vụ Bar.

- Tự hào về nghề phục vụ bar.

Nội dung:
1. Sự hình thành và phát triển của nghề phục vụ bar
2. Cơ cấu tổ chức bộ máy của bar 

2.1. Vị trí, chức năng, vai trò nhiệm vụ của bar

2.2. Cơ cấu tổ chức bộ máy

2.3. Yêu cầu cá nhân đối với nhân viên phục vụ bar

2.4. Phân loại về bar

3. Trang thiết bị và dụng cụ phục vụ bar

3.1. Trang thiết bị

3.2. Các loại dụng cụ phục vụ bar

Bài 2: Kiến thức về các loại đồ uống

Thời gian: 10h (LT: 4h; TH: 5h; KT: 1h)
Mục tiêu: 
- Nêu được tên và đặc điểm của các loại đồ uống, đồ uống không cồn, đồ uống có cồn.

- Phân biệt được các loại đồ uống, đồ uống không cồn, đồ uống có cồn.

- Tỉ mỉ, cẩn thận trong pha chế đồ uống. Rèn luyện thái độ ham tìm hiểu các loại đồ uống.

Nội dung:
1. Đồ uống không cồn

1.1. Khái niệm về đồ uống không cồn

1.2. Phân loại về đồ uống không cồn

2. Đồ uống có cồn
2.1. Khái niệm về đồ uống có cồn

2.2. Giới thiệu các loại đồ uống có cồn

Kiểm tra
Bài 3: Kỹ thuật pha chế và phục vụ đồ uống không cồn

Thời gian: 50h (LT: 12h; TH: 36h; KT:3h)
Mục tiêu: 
- Trình bày được các nguyên tắc cơ bản về pha chế và tổ chức phục vụ.

- Xác định được các nguyên liệu pha chế các loại đồ uống không cồn.

- Trình bày được quy trình pha chế và phục vụ khách với các loại đồ uống không cồn.
- Pha chế được các loại đồ uống không cồn đúng tiêu chuẩn: trà, cà phê, sinh tố, nước hoa quả, mocktail.
- Tổ chức phục vụ các loại đồ uống không cồn.
- Cẩn thận trong pha chế, niềm nở, tận tình  trong phục vụ khách.

Nội dung:
1. Kỹ thuật pha chế và phục vụ các loại đồ uống không cồn

1.1. Kỹ thuật pha chế và phục vụ các loại trà, cà phê

1.2. Kỹ thuật pha chế và phục vụ các loại nước hoa quả

1.3. Kỹ thuật pha chế và phục vụ các loại nước sinh tố (cocktail)

2. Kỹ thuật pha chế và phục vụ các loại trà

2.1. Kỹ thuật pha chế và phục vụ các loại cà phê

2.2. Kỹ thuật pha chế và phục vụ các loại nước hoa quả

3. Kỹ thuật pha mocktail

4. Luyện pha chế đồ uống không cồn

5.. Kiểm tra pha chế đồ uống không cồn
Bài 4: Kỹ thuật pha chế và phục vụ đồ uống có cồn

Thời gian: 50h (LT: 9h; TH: 38h; KT: 2h)
Mục tiêu: 
- Trình bày được các nguyên tắc cơ bản về pha chế và tổ chức phục vụ.

- Trình bày được quy trình pha chế cocktail và phục vụ khách .
- Xác định đước các nguyên liêu pha chế đồ uống có cồn.

- Tổ chức phục vụ các loại đồ uống có cồn.
- Mô tả được các phương pháp và nguyên tắc pha chế coktail, các công thức cocktail cơ bản.

- Pha chế được 10 loại cocktail đạt tiêu chuẩn.

- Sáng tạo, cẩn thận trong pha chế, niềm nở, tận tình trong phục vụ khách
Nội dung:
1. Kỹ thuật pha chế và phục vụ các loại đồ uống có cồn

1.1. Các phương pháp pha chế cocktail

1.1.1. Phương pháp lắc

1.1.2. Phương pháp khuấy

1.1.3. Phương pháp rót trực tiếp

1.1.4. Phương pháp tạo lớp

1.1.5. Phương pháp xay

1.2. Các bước cơ bản thực hiện bài tập pha chế

1.2.1. Kiểm tra công thức

1.2.2. Chuẩn bị

1.2.3. Pha chế

1.2.4. Hoàn thiện sản phẩm

1.2.5. Phục vụ

1.3. Kỹ thuật trang trí cocktail

1.3.1. Các nguyên tắc trang trí

1.3.2. Các hình thức trang trí

1.4.Các nguyên tắc cơ bản để xây dựng công thức cocktail

1.4.1. Xác định rượu nền và các thành phần

1.4.2. Định lượng

1.4.3. Phương pháp pha chế và phục vụ

1.4.4. Các tiêu chí đánh giá

2. Luyện kỹ thuật pha chế và phục vụ đồ uống có cồn

2.1. Kỹ thuật phục vụ bia, rượu vang, sâm panh, rượu mạnh

2.2. Pha chế và phục vụ cocktail Dry Martini, Tom Colin

2.3. Pha chế và phục vụ Cocktail Side car, Black Russian

2.4. Blue Lagoon, Grasshopper

2.5. Pha chế và phục vụ cocktail Magarita,Tequila sunrise

2.6. Singapore Sling, B52

Kiểm tra
IV.  ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN MÔ ĐUN:

- Có giáo trình thống nhất về chuyên môn.

- Có phòng học mẫu với đầy đủ giáo cụ trực quan.

- Giáo viên phải có kinh nghiệm thực tế, hiểu biết chuyên sâu về nghiệp vụ.
- Có đầy đủ trang thiết bị, dụng cụ học thực hành như: Bình xóc lắc to, Bình xóc lắc lỡ, Bình xóc lắc nhỏ, dụng cụ đooong rượu to, dụng cụ đooong rượu lỡ, dụng cụ đooong rượu nhỏ, Thớt, Dao, Ly uống hoa nước hoa quả, ly đựng sinh tố các loại, ly uống rượu Wisky, ly uống rượu sâm banh, ly uống rượu B52….

- Nguyên liệu đủ và đảm bảo chất lượng.

V. PHƯƠNG PHÁP NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ: 

- Kiểm tra định kì:  2 bài kiểm tra lý thuyết, 4h kiểm tra thực hành

- Kiểm tra kết thúc môn học (hình thức kiểm tra: thực hành)

- Thang điểm 10.

VI. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN MÔ ĐUN: 

1. Phạm vi áp dụng chương trình: 

Chương trình áp dụng cho người học sơ cấp nghề Dịch vụ nhà hàng.

2. Hướng dẫn một số điểm chính về phương pháp giảng dạy môn học: 

- Đối với giáo viên:

+ Có kiến thức cơ bản về ngành du lịch đặc biệt là chuyên ngành về nhà hàng.

+ Có kiến thức thực tế về bar và phục vụ đồ uống.

+ Được học qua các lớp sư phạm tối thiểu, có khả năng truyền đạt cho người học.

- Đối với người học:

+ Thực sự yêu thích nghề nghiệp, chăm chỉ, cầu thị, được học các kiến thức bổ trợ của chương trình.

3. Những trọng tâm chương trình cần chú ý: 

Cả chương trình.

4. Tài liệu cần tham khảo: 

- Một nghìn lẻ một công thức cocktail (Tác giả: Xuân Ra).

- Giới thiệu về kỹ năng phục vụ ở quầy bar (Dublin Reprinted 1996).

- Nghiệp vụ quản lý đồ ăn và đồ uống (Bernard Davis, Andrew Lockwood, Oxford 1998).

- Kiểm soát đồ ăn và đồ uống (Richard Kotas và Bernard Davis - Công ty Sách giáo khoa Quốc tế).

- Nâng cao thực hành phục vụ ăn uống (Improving Food and Beverage Performance - Keith Waller, Butterworth Heinemann, Oxford 1996).

DANH SÁCH BAN CHỦ NHIỆM XÂY DỰNG

CHƯƠNG TRÌNH DẠY NGHỀ TRÌNH ĐỘ SƠ CẤP
NGHỀ: NGHIỆP VỤ NHÀ HÀNG
(Theo Quyết định số 8355/QĐ-SLĐTBXH

 ngày 28 tháng 11 năm 2014 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội)

	1.
	Bà Lê Thị Mỹ 
	Hạnh 
	Chủ nhiệm

	2.
	Bà Trần Thị Phương 
	Thúy 
	Ủy viên

	3.
	Ông Lê Viết  
	Anh
	Ủy viên

	4.
	Bà Đinh Thị Ngọc
	Lan
	Ủy viên


DANH SÁCH HỘI ĐỒNG NGHIỆM THU
CHƯƠNG TRÌNH DẠY NGHỀ TRÌNH ĐỘ SƠ CẤP
NGHỀ: NGHIỆP VỤ NHÀ HÀNG
(Theo Quyết định số 10576 /QĐ-SLĐTBXH

 ngày 25 tháng 12 năm 2014 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội)

	TT
	HỌ VÀ TÊN
	CHỨC VỤ, ĐƠN VỊ CÔNG TÁC
	CHỨC DANH TRONG HỘI ĐỒNG NGHIỆM THU

	1
	Phạm Xuân Bình
	Giám đốc Sở Lao động – Thương binh và Xã hội
	Chủ tịch Hội đồng

	2
	Phạm Thành Đồng 
	Phó  Giám đốc Sở Lao động – Thương binh và Xã hội
	Phó Chủ tịch Hội đồng

	3
	Đoàn Công Tấn
	Trưởng phòng Quản lý Đào tạo nghề
	Thư ký

	4
	Nguyễn Văn Lượng
	Phó Hiệu trưởng Trường trung cấp nghề số 9
	Ủy viên

	5
	Trần Thị Thanh Tú
	Giám đốc Khách sạn Đồng Hới
	Ủy viên





ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG BÌNH


SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI
































CHƯƠNG TRÌNH DẠY NGHỀ


TRÌNH ĐỘ SƠ CẤP


NGHIỆP VỤ NHÀ HÀNG





(Ban hành kèm theo Quyết định số 11826/QĐ-SLĐTBXH ngày 31/12/2014 của Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội)






























































Quảng Bình, năm 2014















































CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN


Tên mô đun: Tổng quan du lịch


Mã số mô đun: MĐ 01





(Ban hành kèm theo Quyết định số 11826/QĐ-SLĐTBXH ngày 31/12/2014 


của Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội)


















































CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN


Tên mô đun: Kỹ năng giao tiếp


Mã số mô đun: MĐ 02





(Ban hành kèm theo Quyết định số 11826/QĐ-SLĐTBXH ngày 31/12/2014 


của Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội)


















































CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN


Tên mô đun: Tổ chức kinh doanh nhà hàng


Mã số mô đun: MĐ 03





(Ban hành kèm theo Quyết định số 11826/QĐ-SLĐTBXH ngày 31/12/2014 


của Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội)





















































CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN


Tên mô đun: Nghiệp vụ Bàn


Mã số mô đun: MĐ 04





(Ban hành kèm theo Quyết định số 11826/QĐ-SLĐTBXH ngày 31/12/2014 


của Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội)


















































CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN


Tên mô đun: Nghiệp vụ Bar


Mã số mô đun: MĐ 05





(Ban hành kèm theo Quyết định số 11826/QĐ-SLĐTBXH ngày 31/12/2014 


của Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội)
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