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CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO CÁC LỚP NGẮN HẠN 2016
(CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN)

1/ LỚP BỒI DƯỠNG NGHIỆP VỤ HƯỚNG DẪN DU LỊCH VÀ THUYẾT MINH VIÊN
	STT
	NỘI DUNG
	SỐ TIẾT



	1
	Chuẩn bị cá nhân cho công tác hướng dẫn du lịch.
	05

	2
	Định hướng các chương trình du lịch.
	

	3
	Áp dụng kiến thức địa phương để chuẩn bị hướng dẫn du lịch.
	05

	4
	Đồng hành và hướng dẫn khách theo chương trình du lịch.
	05

	5
	Cung cấp sự hỗ trợ thiết thực cho khách.
	

	6
	Lập kế hoạch và cung cấp các dịch vụ giải trí và hướng dẫn tại điểm.
	05

	7
	Các hoạt động du lịch có trách nhiệm.
	

	8
	Chuẩn bị bài thuyết minh du lịch theo các chuyên đề.
	10

	9
	Phương pháp hướng dẫn du lịch tại điểm.
	20 

(thuyết minh qua băng hình)

	10
	Tiếp nhận và xử lý phàn nàn.
	05

	11
	Trình bày trải nghiệm về văn hóa.
	05

	12
	Thực hành trên phương tiện di chuyển và tại điểm tham quan. Thẩm định và đánh giá cuối khóa học.
	10


	TỔNG CỘNG
	70


2/ LỚP BỒI DƯỠNG NGHIỆP VỤ LỄ TÂN CÔNG SỞ VÀ KỸ NĂNG CHIÊU ĐÃI TIỆC
	STT
	NỘI DUNG
	SỐ TIẾT

	PHẦN 1: LỄ TÂN CÔNG SỞ
	30 

	1
	Công tác lễ tân công sở 

Một số nghi thức giao tiếp
	

	2
	Xây dựng hình ảnh nhân viên lễ tân chuyên nghiệp trong công sở
	

	3
	Nghiệp vụ lễ tân cơ bản trong công sở

· Đón và chào hỏi khách

· Hướng dẫn khách khi lên xuống cầu thang

· Dẫn khách bằng thang máy

· Cách mở cửa phòng cho khách

· Tiếp khách

· Tiễn khách
	

	4
	Kiểm tra hết môn
	

	PHẦN 2: KỸ NĂNG PHỤC VỤ, CHIÊU ĐÃI TIỆC
	40 

	5
	Kỹ năng phục vụ ăn uống chiêu đãi tiệc

+  Tổ chức và sắp xếp chổ ngồi trong bàn tiệc

+  Nguyên tắc chung trong ăn uống

+  Nguyên tắc căn bản khi dự tiệc Buffet
	

	6
	Kiến thức và kỹ năng phục vụ đồ uống trong chiêu đãi tiệc
	

	7
	Kiểm tra hết môn
	

	TỔNG CỘNG
	70


3/ LỚP BỒI DƯỠNG KỸ THUẬT PHỤC VỤ BÀN
	STT
	NỘI DUNG
	SỐ TIẾT

	1


	Kiến thức đồ: 

1. Đồ uống không cồn

2. Đồ uống có cồn
	10

	2
	Thao tác cơ bản:

1. Bê khay

2. Bê đĩa, thu đĩa

3. Gấp khăn ăn

4. Trải khăn bàn, thay khăn bàn, thu khăn bàn 
	15

	3
	Quy trình phục vụ ăn Á: 

1. Bày bàn ăn Á theo thực đơn đặt trước và chọn món

2. Chào đón khách và tiếp nhận yêu cầu gọi món

3. Quy trình phục vụ 

4. Thanh toán, tiễn khách – kết thúc và bàn giao ca
	30

	 4
	Tổ chức phục vụ tiệc:

1. Giới thiệu một số loại tiệc

2. Quy trình phục vụ tiệc cưới
	10


	5
	Kiểm tra đánh giá
	05

	TỔNG CỘNG
	70


4/ LỚP BỒI DƯỠNG NGHIỆP VỤ BUỒNG

	STT
	NỘI DUNG
	SỐ TIẾT

	1
	Tổng quan Cơ sở Lưu trú
	02

	2
	Kỹ năng giao tiếp bộ phận phòng
	01

	3
	Tổ chức lao động bộ phận phòng
	02

	4
	Làm vệ sinh phòng khách
- Kỹ năng giao tiếp bộ phận phòng.

- Quy trình lau sàn ướt.

- Kỹ thuật lồng vỏ gối.

- Kỹ thuật vào duvet cover.

- Kỹ thuật trãi ga giường và bẻ góc giường.

- Kỹ thuật sử dụng dãi trang trí, gối trang trí.

- Quy trình làm vệ sinh phòng khách trả.

- Quy trình làm vệ sinh phòng khách đang ở.
	55

	5
	An toàn và an ninh trong khách sạn
	02

	6
	Giới thiệu các dịch vụ tại phòng
	03

	7
	Kiểm tra đánh giá
	05

	
	TỔNG CỘNG
	70


5/ LỚP BỒI DƯỠNG NGHIỆP VỤ LỄ TÂN 

	STT
	NỘI DUNG
	SỐ TIẾT

	
	
	

	1
	Tổng quan nghề Lễ tân khách sạn.
	05

	2
	Qui trình đặt phòng.

- Giới thiệu các loại phòng; Các phương pháp bán phòng và các dịch vụ trong khách sạn.

- Quy trình tiếp nhận và xử lý các yêu cầu đặt phòng cho các đối tượng khách.
	15

	3
	Qui trình đón tiếp khách.

- Đón tiếp khách đến khách sạn  và các hoạt động của bộ phận lễ tân trước khi khách đến đăng ký khách sạn.

- Quy trình đăng ký khách sạn cho các đối tượng khách và xử lý một số tình huống thường gặp khi đăng ký khách sạn.
	15

	4
	Qui trình phục vụ khách lưu trú.

- Các hoạt động phục vụ khách lưu trú.

- Xử lý tài sản và hành lý của khách bị mất hoặc thất lạc.

- Tiếp nhận và giải quyết phàn nàn của khách.
	15

	5
	Qui trình thanh toán và tiễn khách.

- Khái quát về công việc thanh toán và phục vụ khách trả phòng.

- Hoạt động của nhân viên thu ngân lễ tân trước khi khách thanh toán trả phòng.

- Quy trình thanh toán cho các đối tượng khách và xử lý một số tình huống thường gặp khi thanh toán.
	15

	6
	Kiểm tra đánh giá
	05

	TỔNG CỘNG
	70


6/ LỚP BỒI DƯỠNG KỸ THUẬT PHA CHẾ THỨC UỐNG
	STT
	NỘI DUNG 
	SỐ TIẾT

	PHẦN LÝ THUYÊT

	1
	1. Trang thiết bị, dụng cụ quầy pha chế 

2. Một số loại ly thường dùng trong pha chế 

3. Các loại đồ uống không cồn

4. Các loại đồ uống có cồn

5. Các phương pháp pha chế 

6. Cách chọn mua hoa quả, cất giữ và bảo quản  
7. Kỹ thuật cắt hoa quả trang trí cơ bản

8. Giới thiệu một số nguyên liệu dùng trong pha chế
	10

	PHẦN HỌC THỰC HÀNH

	2
	PHA CHẾ THỨC UỐNG KHÔNG CỒN
	40

	
	I. CHUYÊN ĐỀ CÁC THỨC UỐNG VỀ TRÀ 

1. Hồng trà sủi bọt hương dâu

2. Hồng trà chanh

3. Trà sữa thạch chân châu

4. Lipton chanh mật ong

5. Lipton tình yêu

6. Lipton hawail 

7. Lipton xí muội

I. CÁC THỨC UỐNG CHUYÊN ĐỀ CAFE

1. Cafe đá 

2. Cafe sữa 

3. Cafe caramen 

4. Café sữa sôcola

5. Cafe chocopie  frappe

II. CÁC THỨC UỐNG CHUYÊN ĐỀ SINH TỐ 

1. Sinh tố chanh dây mật ong

2. Sinh tố khoai lang bạc hà

3. Sinh tố bơ cafe

4. Sinh tố việt quất

5. Sinh tố phúc bồn tử

III. CÁC THỨC UỐNG CHUYÊN ĐỀ SỮA CHUA

          Thực hành pha chế các loại thức uống về sữa chua
V.  CÁC THỨC UỐNG CHUYÊN ĐỀ SODA – KEM TƯƠI

         Thực hành pha chế các loại thức uống về SODA

VI. THỨC UỐNG CHUYÊN ĐỀ VỀ MATCHA ( Trà xanh)

         Thực hành pha chế các loại thức uống về MATCHA
	

	3
	PHA CHẾ THỨC UỐNG CÓ CỒN ( Cocktail )

1. Cocktail Mojito chanh dây

2. Cocktail Mojito dâu tây

3. Cocktail Valentine

4. Vodka and Apple juice (Nước ép táo)

5. Red Apple 
	05

05

10

	
	Ôn tập  + thực hành sáng tạo
	

	
	Thi tích hợp (Vấn đáp lý thuyết trong quá trình thi thực hành)
	

	TỔNG CỘNG
	70 


(Thức uống có thể thay đổi tùy điều kiện thực tế)
7/ LỚP BỒI DƯỠNG KỸ THUẬT CẮT TỈA RAU CỦ, TRANG TRÍ MÓN ĂN
	STT
	NỘI DUNG
	SỐ TIẾT

	1
	Sử dụng dưa leo tỉa lá thường không gân, lá thường có gân, tỉa  bó lúa, hoa cúc trắng, hoa hồng, hoa Tulip, con bướm…
	10

	2
	Sử dụng Cà Chua tỉa hoa dâm bụt, hoa đồng tiền, hoa ly, con tôm….
	10

	3
	Sử dụng Cà Rốt + Củ cải trắng + Củ dền tỉa hoa huệ tây, huệ trắng, hoa tỏi, cúc đại đóa, hoa hồng…
	15

	4
	Sử dụng Trứng vịt + trứng cút tỉa con vịt, con chuột, con heo
	10

	5
	Tỉa hoa theo yêu cầu
	20

	6
	Kiểm tra đánh giá
	05

	
	TỔNG CỘNG
	70


8/ LỚP BỒI DƯỠNG KỸ THUẬT CHẾ BIẾN MÓN ĂN THEO CHUYÊN ĐỀ TIỆC (CHỌN MỘT TRONG CÁC LOẠI TIỆC: CƯỚI, SINH NHẬT, ĐÁM GIỖ, THÔI NÔI, HỌP MẶT GIA ĐÌNH…)

	STT
	NỘI DUNG
	SỐ TIẾT

	1
	Các món chế biến không qua tác dụng nhiệt 
	10

	2
	Các món được chế biến bằng nhiệt (Lẩu, súp, ninh , hầm , hấp, nấu, nướng , đút lò..)
	45

	3
	Các món tráng miệng
	10

	4
	Kiểm tra đánh giá
	05

	
	TỔNG CỘNG
	70


9/ LỚP BỒI DƯỠNG KỸ THUẬT CHẾ BIẾN MÓN ĂN NHẬT, HÀN

	STT
	NỘI DUNG
	SỐ TIẾT

	PHẦN LÝ THUYẾT
	10

	1
	Khái quát về văn hóa ẩm thực Hàn Quốc
	

	2
	Khái quát về văn hóa ẩm thực  Nhật Bản
	

	3
	Những điều kiêng kỵ trong văn hóa ẩm thực Hàn - Nhật
	

	

	PHẦN THỰC HÀNH MÓN ĂN HÀN – NHẬT
	60

	1
	Bánh gạo xào cay
	

	2
	Mỳ cay Hàn Quốc
	

	3
	Kimpad
	

	4
	Kim chi Hàn Quốc
	

	5
	Thịt ba chỉ nướng (Seng sam kiep san)
	

	6
	Miến trôn Hàn Quốc (Japchae)
	

	7
	Mì tương đen
	

	8
	Mì Udon
	

	9
	Các món ăn Tempura
	

	10
	Tonkatsu
	

	11
	Takoyaki 
	

	12
	Dorayaki
	

	ÔN TẬP + KIỂM TRA
	10

	
	TỔNG CỘNG
	80


10/ LỚP BỒI DƯỠNG TIẾNG ANH CHUYÊN NGÀNH KHÁCH SẠN

	STT
	NỘI DUNG
	SỐ TIẾT

	1
	Bài 1
	Giới thiệu
	08

	2
	Bài 3
	Thủ Tục nhận phòng khách sạn
	08

	3
	Bài 4
	Thủ Tục trả phòng khách sạn
	08

	4
	Bài 5
	Phòng ngủ khách sạn
	08

	5
	Bài 6
	Phòng Tắm – Nhân viên khuân vác hành lý
	08

	6
	Bài 7
	Các dịch vụ trong khách sạn
	08

	7
	Bài 8
	Vị trí các tiện nghi trong khách sạn
	08

	8
	Bài 10
	Các vấn đề khó khăn và giải quyết vấn đề khó khăn
	08

	9
	Bài 11
	Gọi thức uống ở quầy bar
	08

	10
	Bài 15
	Mô Tả món ăn
	08

	TỔNG CỘNG
	80


11/ LỚP BỒI DƯỠNG TIẾNG ANH CHUYÊN NGÀNH DU LỊCH

	STT
	NỘI DUNG
	SỐ TIẾT

	1
	Bài 1: Chào hỏi – giới thiệu – Greeting & self introduction
	08 Tiết

	2
	Bài 2: Giới thiệu điểm tham quan du lịch – Talking on landscapes
	08 Tiết

	3
	Bài 3: Văn hóa miệt vườn – Cultures of mekong delta
	08 Tiết

	4
	Bài 4: Ẩm thực miền Tây – Cuisines of mekong delta
	08 Tiết

	5
	Bài 5: Kiến trúc tôn giáo – Religions architectures
	08 Tiết

	6
	Bài 6: Phương tiện vận chuyển – Transports
	08 Tiết

	7
	Bài 7: Thời tiết – Weather
	08 Tiết

	8
	Bài 8: Tiền tệ thanh toán – Payments in kinds of currency
	08 Tiết

	9
	Bài 9: Các mùa ở miền Nam - Seasons in the south of Vietnam
	08 Tiết

	10
	Bài 10: công cụ đánh bắt cá – River fishing tools
	08 Tiết

	TỔNG CỘNG
	80 Tiết


12/ LỚP BỒI DƯỠNG LỄ TÂN NGOẠI GIAO
	STT
	NỘI DUNG 
	SỐ TIẾT

	1
	PHẦN 1: KHÁI QUÁT CHUNG VỀ LỄ TÂN NGOẠI GIAO

1. Lễ tân ngoại giao là gì?

2. Vai trò của lễ tân ngoại giao

3. Nguyên tắc cơ bản trong lễ tân ngoại giao

4. Ngôi thứ và các nguyên tắc xác định ngôi thức trong công tác lễ tân
	2

	2
	PHẦN 2: CÁCH ỨNG XỬ THƯỜNG THỨC KHI TIẾP XÚC NGOẠI GIAO

1. Ấn tượng ban đầu

2. Chào nhau và giới thiệu

3. Bắt tay

4. Hôn hữu nghị

5. Trao danh thiếp

6. Hướng dẫn khách khi lên xuống cầu thang

7. Dẫn khách bằng thang máy

8. Cách mở cửa phòng cho khách

9. Giao tiếp bằng lời nói, cử chỉ

10. Cư xử khi dự tiệc

11. Tặng quà
	8



	3
	PHẦN 3: ĐÓN TIẾP CÁC ĐOÀN KHÁCH NƯỚC NGOÀI ĐẾN THĂM – NGÔI THỨ VÀ XẾP CHỖ

1. Các hình thức đoàn khách đến thăm

2. Công việc chuẩn bị khi đón tiếp đoàn khách nước ngoài

3. Nghi lễ đón nguyên thủ quốc gia

4. Đón khách quốc tế đến trụ sở cơ quan

5. Bố trí chỗ ngồi trên xe

6. Bố trí chỗ ngồi trên lễ đài

7. Các nguyên tắc trong sắp xếp chỗ ngồi

8. Bố trí chỗ ngồi trong hội nghị, hội thảo

9. Bố trí chỗ ngồi cho phiên dịch

10. Bố trí chỗ ngồi khi dự tiệc
	10

	TỔNG CỘNG
	20


13/ LỚP BỒI DƯỠNG DU LỊCH SINH THÁI VÀ DU LỊCH CỘNG ĐỒNG
	STT
	NỘI DUNG
	SỐ TIẾT

	1
	PHẦN 1: DU LỊCH SINH THÁI
1. Khái niệm

2. Đặc điểm du lịch sinh thái
3. Nguyên tắc của du lịch sinh thái
4. Các yêu cầu cơ bản để phát triển du lịch sinh thái
5. Các đối tượng tham gia du lịch sinh thái
6. Quy hoạch xây dựng và quản lý các điểm du lịch sinh thái
	15

	2
	PHẦN 2: DU LỊCH CỘNG ĐỒNG
1. Du lịch cộng đồng là gì

2. Du lịch cộng đồng có những hình thức nào

3. Ở đâu có thể phát triển được du lịch cộng đồng

4. Đặc điểm của khách tham gia tua du lịch cộng đồng là gì

5. Xu hướng đi du lịch của khách như thế nào

6. Du lịch cộng đồng có tác dụng gì

7. Những ai cần tham gia vào du lịch cộng đồng

8. Những dịch vụ nào địa phương chúng tôi có thể cung cấp cho khách du lịch

9. Có những hình thức nào của cộng đồng dân cư tham gia vào du lịch cộng đồng

10. Vai trò của doanh nghiệp với du lịch cộng đồng là gì

11. Phân chia lợi ích của du lịch cộng đồng như thế nào

12. Đánh giá chất lượng du lịch cộng đồng
	15

	3
	PHẦN 3:HOMESTAY-Loại hình du lịch lưu trú nhà dân
1. Hình thức

2. Phương pháp

3. Thực hiện
	10

	4
	PHẦN 4: THAM QUAN THỰC TẾ
	10

	TỔNG CỘNG
	50


14/ LỚP BỒI DƯỠNG KỸ NĂNG CHĂM SÓC KHÁCH HÀNG

	STT
	NỘI DUNG
	SỐ TIẾT

	1
	1. Giới thiệu về kỹ năng chăm sóc khách hàng

2. Giao dịch trực tiếp với khách hàng.

     - Yếu tố con người quyết định chất lượng dịch vụ chăm sóc khách hàng

    - Giao dịch qua điện thoại

    - Xử lý tình huống

3. Thực hiện chăm sóc khách hàng

    - Những khiếm khuyết trong việc chăm sóc khách hàng

    - Quản lý để thỏa mãn khách hàng

    - Các bước thực hành để thỏa mãn khách hàng

    - Văn hóa chăm sóc khách hàng

4. Giải quyết các tình huống 
	

	TỔNG CỘNG
	40


15/ LỚP TẬP HUẤN NGHIỆP VỤ ĐIỀU HÀNH TOUR

	STT
	NỘI DUNG
	SỐ TIẾT

	1
	Xây dựng chương trình cơ bản

Tuyến điểm thiết kế tour

Thiết kế lịch trình tour du lịch

 Xây dựng giá cạnh tranh
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Ngoài các lớp trên, nhà trường còn được Tổng cục Du lịch cấp phép đào tạo và cấp chứng chỉ Nghiệp vụ hướng dẫn du lịch dành cho các đối tượng muốn bổ sung chứng chỉ để được cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (lớp 1 tháng, 2 tháng và 3 tháng tùy theo đối tượng).
* Chi phí mở lớp: Quý cơ quan/ doanh nghiệp có nhu cầu mở lớp tại địa phương vui lòng liên hệ số điện thoại 0902.876111 hoặc địa chỉ email: nguyenmyau@gmail.com  (Mỹ Âu – Phó trưởng phòng Đào tạo) để trao đổi về phương án liên kết, tổ chức lớp và chi phí mở lớp cụ thể tại từng địa phương.

Trân trọng kính chào!
                                                                              HIỆU TRƯỞNG                                                                   
