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QUY6T DINH
V/v ban hhnh chuong trinh diro t4o c6c ngdrnh NghiQp vg nhi hirng, khich s4n

HIEU TRIIONG
TRTIoNG TRUNG CAp NGOAI THIIOI,{G

Cdn cr? vdo Quyi5t dinh sO ISS8IQE-UBND ngiry 2310412014 cria UBND thenh
pnO Ua NQi ve viQc thdnh lflp trucrng Trung cdpEangdnh Hd NQi;

C6n crl vdo Quyi5t dinh sti +gS I/QD-UBND ngdy 05/12/2022 cria UBND thdnh
pnO Ha NQi vO viQc tt6i t€n trudng Trung c6p Da ngdnh Ha NOi thdnh trudng Trung c6p

Ngo4i thuong;

CIn cri Th6ng tu sO OLI2O}4ITT-BLDTBXH ngdy lgl02l2\24 quy ttinh vO quy

trinh xdy dgng, thdm dinh, ban hdnh chuong trinh; t6 chr?c bi6n so4n, lpa chQn, thAm

etinh, duyQt vd sri dung gi6o trinh trinh i10 trung c6p, trinh d0 cao cl6ng;

Cdn crl vdo Quy ctri5 tO chtlc vd ho4t dQng cria Trudng Trung c6p Ngopi thuong

dugc ban hdnh kdm theo quytit <linh s0 O5/QD-FTS ngdy 1710212023 ohaHiQu tru&ng
,,

trudng Trung cdp Ngo4i thuong;

Xdt dC nghi cria HQi it6ng thdm dinh chuong trinh, gi6o trinh ddo t?o;

QUYET DINH

Di6u 1. Ban hdnh kdm theo Quytit dinh ndy Chuong trinh ddo t4o ngdnh NghiQp vu
nhir hhng, kh6ch san, rnd ngdnh/nghO: 5810205, trinh dQ: Trung cdp 6p dpng gi6ng dAy

trong nQi b0 Trudng Trung c6p Ngopi thuong.

Di6u 2. Giao phdng Edo tpo vir cbc khoa trdn co s0 chuong trinh ddo t4o ndy, t6
chric chi dao bQ mdn vd girio vi6n bi6n so4n gi6o trinh, giin an theo dring quy dinh.

Di6u 3. Quytit dinh c6 hiQu lpc te tri ngdy ky.

C6c Ong/bd trudng phdng Ddo tpo, tru0ng Khoa vd gi6o vi0n co liOn quan chiu
tr6ch nhiQm thi hdnh quyOt dinh ndy./.

Noi nhQn:
- Nhu <tiAu 3;
- Luu: VT, DT.



cHIIol\G TRiNH DAo rAo
(Ban hdnh kdm theo qryet dinh sri: 4tlgO FTS ngdy)9 tndn;J ndm 2024

cua HiQu traong Tradng Trung cdp Ngoqi thaong)

Ngirnh, nghd: NghiQp vU nhh hhng, khrich s4n

M5 ngirnh, nghd: 5810205

Trinh iIQ dno t4o: Trung c6p

Eiii tuqng tuy6n sinh: TOt nghiQp THCS ho{c tuong duong trd lOn;

Thdi gian kh6a hgc: (ndm hgc)

- Thdi gian ddo tqo:2 nam (D6i v6i hgc sinh t5t nghiQp Trung hgc co s0 ho4c

tucrng duong tro lOn);

- Thdi gian ddo tpo: 1 nam (D5i v6i hgc sinh t5t nghiQp Trung c6p tro l6n);

1. Gi6i thiQu chucrng trinh/m6 ti nghnh, ngh6 dho t4o:

NghiQp vp nhd hdng, kh6ch spn trinh dQ trung c6p ld ngdnh, ngh0 qudn ly trpc

ti6p citcbQ phfln trpc titip vit giinti6p phpc vp khSch du lich trong kh6ch spn, nhd hdng

nhu: bu6n g,16 tdn, nhd hdng, ctrti Uitin m6n 6n, kinh doanh - ti6p thi, nh0n sU, an ninh,

k! thuat d6p ring yOu cAu bQc 4 trong Khung trinh dQ qu6c gia Viqt Nam. C5c c6ng
, .l ,,

viQc cria ngh6 chri y€u dugc thUc hiqn tqi citc b0 phfln trong kh6ch spn, nhd hdng ho{c

c6c co so kinh doanh luu trri vd rnQt s5 co so kinh doanh 6n u6ng n6n m6i trulng vd

diOu kiQn ldm viOc thu4n loi, ddm b6o an todn - vQ sinh vd sric kh6e. Cudng d0 ldm

viQc kh6ng cao nhung chiu 6p lpc 16n vO thOi gian phpc vp vd yOu cAu d6m b6o sU hdi

ldng da dpng cria kh6ch du lich.

O0 thyc hi6n t6t c6c nhiQm vu, cAn ph6i d6m bho cdc di0u kiQn ldm viQc thi5t y5u

nhu: ki6n tnic nhd cria vd quy ho4ch rn4t bang kh6ch spn, nhd hdng hcr,p ly, cdc loqi

thi6t bi, dung cp phu hqp vdi tiOu chuAn cria tirng c6ng viQc; c6c phAn rndrn qu6n tri;

hQ th6ng th6ng tin 1i0n lac t5U vd c6 c6c quy dinh nQi b0 ve ti0u chu6n cung c6p dfch

vp vd qu6n ly.

pC nanfr nghd, nguoi lao dQng phAi c6 sric kh6e t6t, c6 ngo4i hinh phu hqp, d4o

dric ngh6 nghiQp t6t, c6 dri ki6n thric chuy6n m6n vd k! ndng nghO d6p rlrng v6i vf tri

c6ng viQc. Ngodi ra, cAn ph6i thuong xuyOn hgc tpp d6 ndng cao khi nang giao ti6p

bang ngo4i ngir, md rQng ki6n thric x6 hQi; rdn luyQn tinh c6n thfln, chi ti6t, rO rdng;

xdy dgng y thric ngh6 vd sU say me ngh0.



2. Mqc tiOu tlho t4o

2.1. MBc ti6u chung

Edo tpo ngu6n nh6n lpc tr.uc ti6p cho ngdnh nghiQp vp nhd hdng, kh6ch s4n c6 dpo

dfc vd luong tdm ngh6 nghiQp, c6 th6i d0 hqp tdcvoi<16ng nghiQp, t6n trqng ph6p luflt

vd c6c quy tfnh t4i noi lim viQc, c6 srlc kh6e nhim tao diOu kiQn cho ngu]i lao dQng c6

khi ndng tim viQc ldm, d6ng thdi c6 kh6 ndng hgc tflp vuon l6n, d6p rlng y0u cAu ph6t

tri6n kinh t6 - xa hOi.

2.2.Mrtrcti0u cg th6

1.2.1. Kiiin thfi'c

- Phdn lo?i tlugc co c6u t6 chric, chrlc ndng, nhiQm vp cria cdcvitri viQc ldm trong

linh vuc nhd hing, kh6ch sAn;

- Chi ra dugc c6ch srl dUng nhtng trang thi6t bi, dUng cg chri yi5u cria nghO;

- f0t hcr,p dugc cdc kiiSn thtlc chuy6n mOn vd tintr vqc 5n u5ng vd phuc vp kh6ch

hdng;

- Giai thich dugc c6c quy trinh nghiQp vU t4i nhilng vi trf c6ng viQc: phgc vp nhd

hdng, pha chti vd phpc vu ct6 udng, qu6n ly quAy bar vd gi6m s6t nhd hdng. MO ta dugc

c6c nguy6n tic b6o i16m an ninh, an todn vd nhfln diQn c6c nguy co vd biQn ph6p phdng

ngira;

- MO t6 ttugc c6c quy trinh nghiQp vU tpi nhtng vi tri c6ng viQc; phgc vg nhd hdng,

pha chti vd phpc vu tt6 u6ng, quin ly quAy bar vd gi6m s6t nhd hdng;

- LUa chgn clugc c6c chutruc thpc don m6n dn vd tt6 u6ng d6 xdy dUng thr,rc dcrn cho

b0 phfln 5n u6ng;

- LUa chgn dugc crlc k6nh c6ng cp trong xric tiiSn, quing b6 vd ti6p thi cho bQ ph0n

6n uiSng;

- MO ta clugc quy trinh cOng vi$c gi6m s6t, qu6n ly tqi vi tri viQc ldm;

- Trinh bdy dugc nhffng ki6n thtlc co b6n v6 chinh tri, vdn h6a, xd hQi, ph6p luft,
qu6c phdng an ninh, gi6o dpc th6 ch6t theo quy ilinh.

1.2.2. K! ndng

- Sir dpng thanh th4o trang thiiSt bi, dUng cU tai vi tri viQc ldm d6m b6o dring quy

trinh vd tudn thri c6c quy thc antodn;

- PhUc vU kh6ch 6n uting theo thpc dcyn tU chgn (buffet), theo thpc don chgn m6n (

ala carte menu) vi theo thpc don dflt trudc (set menu);

- TO chfo vi phpc vp tiQc (banquet), phpc vp teabreak, phUc vp hQi nghi, hQi th6o vd

phpc vp c6c hinh thrlc 6n u6rrg kh6c nhu 6n u5ng t4i budng (room service), t6 chrlc phUc

vp ngodi trdi (catering)....;

- Pha chiS vd phUc vg c6c loai thtic uting nhu nudc hoa qu6, mocktail, cocktail, trd,

cd ph6, rugu vang, rugu m4nh, rugu miri...;



- Xdy dgng dcvn 5n u6ng cho cdc lopi hinh [n u6ng khSc nhau;

- T6 chric kinh doanh 6n udng co trdch nhiQm;

- Ap dpng vd duy tri c6c nguyOn tac vA v0 sinh, an todn vd an ninh;

- Chdm s6c vd ph6t triOn c6c m5i quan hQ kh6ch hdng;

- Giai quy6t dugc c6c phdn ndn kh6ch hdng, c6c yOu cAu vd tinh hu6ng co bin trong

qu5 trinh phgc vp kh6ch;

- Ap dpng dugc c5c k6 ho4ch hopt dQng trong nhd hdng, kti ho4ch phdn cOng c6ng

viQc, ki5 hoBch phuc vq, ki5 ho4ch mua sim trang thi6t bi, dpng cg vd hdng h6a, k6 ho4ch

kinh doanh nhd hdng vd qu6n bar, kti hoach quing b6 vd ti6p thi cho bQ phpn [n u6ng;

- Gi6m s6t k6t qu6 cdng viqc dAm b6o dring quy trinh vd ti6u chuAn theo vi tri viQc

ldm;

- Sri dpng dugc c6ng nghQ th6ng tin co b6n theo quy dinh; ring dpng c6ng nghQ th6ng
., ^. ,( , r ).
tin trong mQt sd cdng viQc chuy6n mdn cria nglrnh, nghO;

- Sri dpng dugc ngo4i ngt co bAn, dat bdc 116 trong Khung ndng lirc ngo4i ngft cria

Viqt Nam; ring dgng dugc ngo4i ngt vdo mQt sd c6ng viQc chuy6n tndn c[ra ngdnh, ngh6"

1.2.3. Mrbc cl/ ttt chit vd chlu trdch nhiQm

- Ch6p hdnh nghiOrn tric nQi quy, quy dinh cria noi ldm viQc;

- Tudn thri c6c quy dinh vd an ninh, an todn vd vQ sinh an toin thpc phAm;

- Hqp t6c ldm viQc theo nh6m vd ldm viQc dQc lflp trong di6u kiQn ldm viQc thay d6i;

- Chia sd vd c6 trdch nhiQm trong thqc hiQn c6ng viQc dugc giao;

- Cap nhpt dugc kiSn thric, k! ndng nghO nghiQp trong c6ng viQc;

- Hudng d6n, gi6rn s6t ngudi kh6c thyc hiOn cOng viQc dE dinh s6n;

- D6nh gi6hoqtdQng cira nh6rn vd ktit qui thyc hiQn.

3. Vi trf viQc lirm sau khi tiit nghiQp

Sau khi t6t nghiQp ngudi hgc c6 nSng luc d6p ring c6c y6u cAu t4i cac vi tri viQc ldm
cria ngdnh, nghO bao g6m:

- Phpc vp nhd hdng;

- Pha cfr6 Oo uong;

- Gi6m s6t nhd hdng;

- Quin ly quAy bar.

4. Kh6i luqng ki6n thric vh thdi gian kh6a hgc:

- KhOi lucyng kiOn thric todn kh6a hgc:52 Tin chi

- 56 lu-o. ng m6 dun, m6n hoc: 18
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- rcr6i lugng hqc tflp c6c m6n hgc chung: 255 gid

- Kh0i lu-o. ng hgc tflp c6c mdn hgc, m6n hqc chuy6n m6n: 1155 gid

- rcr6i lugng ly thuytit 353 gid; thpc hanh, thlrc tQp: 1057 gio

5. T6ng hgp cdc nlng lr;c cfra nghnh, nghd

TT' Mfl ning lgc TGn ning lgc

I N[ng lgc co bf,n (ning h;c chung)

1 NLCB.Ol ep-dung c6c ki6n thrlc vA chinh tri

2 NLCB-02 @vcph6pluflt
J NLCB.O3 Duy tri sfc kh6e

4 NLCB.O4 @cvd anninh qui5cphdng

5 NLCB-05 Sr? dpng c6ng nghQ th6ng tin co bin

6 NLCB.O6 o bin

II Nlrrg1q..6t tOi nlng hpc chuy0n mdn)

1

NLCL-07

6n vO qu6 trinh hinh thdnh vd

ph6t tri6n ctra vdn h6a Am thuc.

) NLCL-o8 @i5n thfc t6ng hqrp co bin vc du lich

3
NLCL-09 @ ti6p co bin trong nhd hdng,

kh6ch s4n

4

NLCL-10
@A co ban vo quan tri b5n hdng, thi6t lpp

dugc hopt dQng b6n hdng, ditnh gi6 dugc mfc d0 hiQu qui

ctia ho4t dQng b6n hdng

5

NLCL.I1

@c t6 chr?c cta b0 phflnbuong,trang

thi6t bi tiQn nghi trong nhd hdng, ttangthi6t bi dpng cp

ldm vQ sinh bu6ng, quy trinh vQ sinh bu6ng, quy trinh vQ

phpc vp kh6ch luu tni, quy trinh giflt ld.

6

NLCL-12

Trinh bdy dugc c6c lopi thgc dcrn, cdu trric bta 6n, nguy6n

tic khi x6y dgng thgc don, phucmg ph6p dgng thpc don,

c6ch thrlc trinh bdy.

7
NLCL-13

vC nghiQP vP bar tqi cbc

nhd hdng, nhd hdng, qu6n cd PhO.

8

NLCL.14
T.trh bAy d"q. ye, c6u vd vQ sinh c6 nh6n nguoi nh0n

vi6n phpt vu, ky thuflt bung bC khay, dia, nguy6n tdc bdy

bdn 6n Au, A quy trinh phpc vp 6n trong nhd hdng



9
NLCL-15

Trang bi nhirng kiiin thrlc co b6n vC nghiQp vU 16 tdn tai

c6c nhd hdng, kh6ch spn.

10

NLCL.I6
Ti6p cpn vdi thpc ti6n cdng vigc t4i nhd hdng, kh6ch s4n,

n6ng cao nhQn thric vA chuy6n mOn nghiQp vU, thUc tQp

thAnh thao k! ndng thlrc hanh.

III NIng lrpc nffng cao

1

NLCL-17

Trinh bdy dugc c6c kh6i niQm co b6n kinh doanh nhd

hdng, co s& vflt ch6t kI thuQt vi quy trinh ddu tu xdy

dUng kh6ch san; t6 chrlc b0 m6y vd qu6n tri t g,rdn nhan

lyc cria nhd hdng; kinh doanh luu trt kinh doanh dn u6ng

cria nhd hdng.

2 NLCL.1 8 Cung c6p nhtng ki6n thrlc t6ng hqp co b6n vd thuong hiQu

3. NQi dung chucrng trinh:

ME
MH/ME

TGn m6n hgc, m6 ilun
s(i
tin
chi

Thdi gian hgc tflp (gid)

Tdng
A

so

Trong d6

Ly
thuy6t

TH/TT/

TT,/RT

ThilKi6m
tra

I. Cfc mdn hgc chung 11 255 94 148 13

MH OI Gi6o duc chinh tri 2 30 15 13 2

MH 02 Ph6p luflt I l5 9 5 1

MH 03 Gi6o dpc th6 ch6t 1 30 4 24 2

MH 04
Gi6o dpc qutic phdng

vd an ninh
2 45 2l 2t aJ

MH 05 Tin hqc 2 45 15 29 I

MH 06 Titing Anh a
J 90 30 56 4

II Cic m6n hgc, mO dun
chuy6n m6n

4t 1155 225 909 2t

il.1. MO hgc, mO dun co sO 6 120 60 56 4

MH 07 Vdn h6a 6m thpc aJ 60 30 28 2

MH OB Tdm ly du kh6ch aJ 60 30 28 2

=tA)
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tI.2 Cic mdn hgc, mO dun
chuy6n mOn

33 990 150 825 15

MH 09 Titing Anh chuy€n
ngdnh

5 120 30 87
a
J

MFI 10 NghiQp vp b6n hdng J 60 30 28 2

MH 11
NghiQp vp bu6ng

phdng

a
J 75 15 58 2

MH 12 X6y dgng thyc don ) 60 30 28 2

ME 13 Nghiep vg Bar aJ 75 15 58 2

MD 14 NghiQp vp nhd hdng
a) 75 15 58 2

ME 15 NghiQp vp 16 tdn aJ 75 15 58 2

MH 16 Thuc tQp t6t nghiQp l0 450 0 450 0

11,3,.
MO hgc, mO ttun tqr

chgn
2 45 15 28 )

MH 17 Quin tri kinh doanh

nhd hdng
2 45 15 28 2

MH 18 QuAn tri thuong hiQu 2 45 15 28 2

Tdng cQng 52 1410 3t9 1057 34

H n sfr dung chuong trinh4. Hufng d6n sfr dUng chuong

4"1. Hudng din viQc giing d4y cfc m6n hgc chung Uit UuQc: Do B0 Lao dQng - 
-

Thuong Uinn va XAhOi pn6i ngp vdi c6c BQ/ngdnh t6 chrlc xdy dpng vd ban henh dC

6p dpng thUc hiQn.

4.2. Hudng d6n x6c tlinh nQi dung vir thdi gian cho cic ho4t tlQng ngo4i kh6a:

- De hqc sinh c6 nhfln thrlc dAy dri vA nghA nghiQp ilang theo hQc, Co s0 gi6o d.uc

ngh6 nghiep c6 th6 bO tri cho hqc sinh tham quan, hgc tflp, tham gia ldm viQc trpc titip

tai b0 phfln b6p trong c5c nhd hdng, kh6ch sAn, c0 quan, doanh nghiQp vd chc co s&

kinh doanh 6n u6ng... "

- D6 gi6o dpc truy6n th6ng, m0 rQng nhfln thrlc vd vdn h6a xd hQi c6 th6 bO tri
cho hgc sinh tham quan mQt si5 di tich lich sr}, vdn h6a, c6ch m4ng, tham gia cdc hoat

ttQng xa hQi t1i diaphuong;
,

- Thdi gian cho ho4t dQng ngo4i kh6a dugc bO tri ngodi thdi gian ddo t4o chinh

kh6a vdo thdi tti6m phtr hgrP:

NQi dung Thdi gian
TT



1 Th6 dpc, th6 thao
5 gio dOn 6 giit; 17 gio dOn 18

gicr hdng ngdy

2

Van ho6, vdn nghQ:

Qua c6c phuong tiQn th6ng tin d4i chring

Sinh ho4t tap th6

Ngodi gio'hgc hdrng ngdy

19 gio d6n21 gicr QnQt
uu6i/tuAn;

a
J

Ho4t dQng thu viQn

Ngodi gid hgc, hgc sinh c6 th6 d6n thu viQn

ttqc sSch vd tham kt6o tdi li0u

l6t ca c6c ngdy ldm viQc trong
tuan

4 Vui choi, gihitrivd c6c hoat dQng elodn th6
Dodn thanh ni6n t6 chr?c c6c bu6i
giao luu, c6c bu6i sinh ho4t vdo

c6c t6ithri biy, chri nhflt

5 Ei thtlc t6
Theo thoi gian b6 tri cria gi6o

vi6n vd theo y6u cAu cta mdn

hgc, mO dun
'lr'';\lr

I
4.3. Hudng d6n td chftc ki tra h6t mOn hgc, m6 dun:

Thdi gian t6 chrlc ki6m trah€;tmdn hgc, m0 dun cAn dugc x6c dinh vd c6

d6n cp th6 theo ttrng m6n hgc, mO dun trong chuong trinh ddo tao.

4.4. Hufng dfin thi t5t nghiQp vlr x6t c6ng nh$n t5t nghiQp' l

- HQc sinh phii d4t y6u cAu t6t ch cbc m6n hgc, mO dun ddo t4o trong chucrng trinh

sE dugc du thi tdt nghiQp d6 rlugc c6p bing Trung c6p;

- Thi, x6t cdng nhfln t6t nghiQp theo hudng d6n t4i th6ng frr 04120221TT-

BLETBXH cria BQ Lao etQng Thucrng binh vd Xa hQi ban hdnh ngdy 30 th6ng 03 ndm

20D2 quy <linh v6 viQc tO chric dio t4o trinh dQ Trung c6p, trinh tlQ Cao ding theo ni6n

chti ho6c theo phuong thfc tich lfiy M6-dun hoflc tin chi.

4.5. Circchf f kh6c (n6u c6):

Sau khi lga chgn c6c m6n hgc, m6n hQc tU chgn, c6c khoa ptrOi frqp v6i phdng ddo
t4o c6 th6 s6p x6p lAi thf t.u c6c m6n hg0, m6n hgc trong chuong trinh ddo tao tt6 thufln
lgi cho viQc qu6n ly./.



CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 24/2018/TT-BLĐTBXH, ngày 06 tháng 12 năm 2018 

của Bộ trưởng Bộ Lao động -Thương binh và Xã hội) 

 

Tên môn học: Giáo dục chính trị 

Mã môn học: MH 01  

Thời gian thực hiện môn học: 30 giờ (lý thuyết: 15 giờ; thảo luận: 13 giờ; kiểm tra: 

02 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học 

1. Vị trí 

  Môn học Giáo dục chính trị là môn học bắt buộc thuộc khối các môn học chung 

trong chương trình đào tạo trình độ trung cấp. 

2. Tính chất 

 Chương trình môn học bao gồm khái quát về chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ 

Chí Minh, đường lối cách mạng của Đảng Cộng sản Việt Nam; chú trọng về đạo đức 

công dân, đạo đức nghề nghiệp; góp phần giáo dục người lao động phát triển toàn 

diện, đáp ứng yêu cầu của sự nghiệp xây dựng, bảo vệ Tổ quốc xã hội chủ nghĩa. 

II. Mục tiêu môn học 

 Sau khi học xong môn học, người học đạt được: 

1. Về kiến thức 

 Trình bày được một số nội dung khái quát về chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng 

Hồ Chí Minh; quan điểm, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước; 

yêu cầu và nội dung học tập, rèn luyện để trở thành người công dân tốt, người lao động 

tốt. 

2. Về kỹ năng 

 Vận dụng được các kiến thức chung được học về quan điểm, đường lối của 

Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước vào việc học tập, rèn luyện, xây dựng đạo 

đức, lối sống để trở thành người công dân tốt, người lao động tốt và tham gia xây 

dựng, bảo vệ Tổ quốc. 

3. Về năng lực tự chủ và trách nhiệm 

 Có năng lực vận dụng các nội dung đã học để rèn luyện phẩm chất chính trị, đạo 

đức, lối sống; thực hiện tốt quan điểm, đường lối của Đảng; chính sách, pháp luật của 

Nhà nước. 

III. Nội dung môn học 

 Nội dung tổng quát và phân bố thời gian 

STT Tên bài 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thảo 

luận 

Kiểm 

tra 

1 Bài mở đầu 1 1   

2 Bài 1: Khái quát về chủ nghĩa Mác - Lê nin 4 2 2  

3 Bài 2: Khái quát về tư tưởng Hồ Chí Minh 4 2 2  

4 
Bài 3: Những thành tựu của cách mạng 

Việt Nam dưới sự lãnh đạo của Đảng 
5 2 3  



5 
Bài 4: Phát triển kinh tế, xã hội, văn hóa, 

con người ở Việt Nam 
7 4 3  

6 
Bài 5: Tu dưỡng, rèn luyện để trở thành 

người công dân tốt, người lao động tốt 
7 4 3  

7 Kiểm tra 2   2 

 Tổng cộng 30 15 13 02 

 

2. Nội dung chi tiết 

 

BÀI MỞ ĐẦU 

 

1. Mục tiêu 

 Sau khi học xong bài này, người học đạt được: 

 - Trình bày được vị trí, tính chất, mục tiêu, nội dung chính, phương pháp dạy học 

và đánh giá môn học. 

2. Nội dung 

2.1. Vị trí, tính chất môn học 

2.2. Mục tiêu của môn học 

2.3. Nội dung chính 

2.4. Phương pháp dạy học và đánh giá môn học 

 

Bài 1: 

KHÁI QUÁT VỀ CHỦ NGHĨA MÁC – LÊNIN 

 

1. Mục tiêu 

 Sau khi học xong bài này, người học đạt được: 

 - Trình bày được khái niệm, nội dung chính và giá trị của chủ nghĩa Mác - Lênin 

đối với sự phát triển của xã hội; 

 - Khẳng định được chủ nghĩa Mác - Lênin là nền tảng tư tưởng của Đảng ta. 

2. Nội dung 

2.1. Khái niệm chủ nghĩa Mác - Lênin 

2.2. Các bộ phận cấu thành của chủ nghĩa Mác - Lênin 

2.2.1. Triết học Mác - Lênin 

2.2.2. Kinh tế chính trị Mác - Lênin 

2.2.3. Chủ nghĩa xã hội khoa học 

2.3. Vai trò nền tảng tư tưởng, lý luận của chủ nghĩa Mác - Lênin 

 

 

Bài 2: 

KHÁI QUÁT VỀ TƯ TƯỞNG HỒ CHÍ MINH 

 

1. Mục tiêu: 

 Sau khi học xong bài này, người học đạt được: 

 - Trình bày được khái niệm, một số nội dung cơ bản, giá trị của tư tưởng Hồ Chí 

Minh; sự cần thiết, nội dung học tập, làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí 

Minh; 



 - Có nhận thức đúng đắn và bước đầu vận dụng tốt kiến thức đã học vào việc tu 

dưỡng, rèn luyện đạo đức, phong cách cá nhân. 

2. Nội dung 

2.1. Khái niệm tư tưởng Hồ Chí Minh 

2.2. Nội dung cơ bản của tư tưởng Hồ Chí Minh 

2.3. Vai trò của tư tưởng Hồ Chí Minh đối với cách mạng Việt Nam 

2.4. Học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh trong giai đoạn 

hiện nay 

2.4.1. Sự cần thiết phải học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí 

Minh 

2.4.2. Nội dung chủ yếu của học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ 

Chí Minh 

 

Bài 3: 

NHỮNG THÀNH LỰU CỦA CÁCH MẠNG VIỆT NAM DƯỚI SỰ LÃNH ĐẠO 

CỦA ĐẢNG 

 

1. Mục tiêu 

 Sau khi học xong bài này, người học đạt được: 

 - Trình bày được quá trình ra đời và những thành tựu của cách mạng Việt Nam 

do Đảng Cộng sản Việt Nam lãnh đạo; 

 - Khẳng định, tin tưởng và tự hào về sự lãnh đạo đúng đắn của Đảng đối với sự 

nghiệp cách mạng ở nước ta. 

2. Nội dung 

2.1. Sự ra đời và lãnh đạo của Đảng Cộng sản Việt Nam đối với cách mạng Việt Nam 

2.1.1. Sự ra đời của Đảng Cộng sản Việt Nam 

2.1.2. Vai trò lãnh đạo của Đảng trong các giai đoạn cách mạng 

2.2. Những thành tựu của cách mạng Việt Nam dưới sự lãnh đạo của Đảng 

2.2.1. Thắng lợi của đấu tranh giành và bảo vệ nền độc lập dân tộc 

2.2.2. Thắng lợi của công cuộc đổi mới 

 

Bài 4: 

PHÁT TRIỂN KINH TẾ, XÃ HỘI, VĂN HÓA, CON NGƯỜI Ở VIỆT NAM 

 

1. Mục tiêu 

 Sau khi học xong bài này, người học đạt được: 

 - Trình bày được một số quan điểm và giải pháp cơ bản xây dựng và phát triển 

kinh tế, xã hội, văn hóa, con người ở Việt Nam hiện nay; 

 - Nhận thức được đường lối phát triển kinh tế, xã hội, văn hóa, con người của 

nước ta trong giai đoạn hiện nay là phù hợp và chủ động thực hiện đường lối đó. 

2. Nội dung 

2.1. Nội dung của chủ trương phát triển kinh tế, xã hội, văn hóa, con người ở Việt 

Nam hiện nay 

2.2. Giải pháp phát triển kinh tế, xã hội, văn hóa, con người ở Việt Nam hiện nay 

2.2.1. Nội dung phát triển kinh tế, xã hội 

2.2.2. Nội dung phát triển văn hóa, con người 

 

Bài 5: 



TU DƯỠNG, RÈN LUYỆN ĐỂ TRỞ THÀNH NGƯỜI CÔNG DÂN TỐT, 

NGƯỜI LAO ĐỘNG TỐT 

 

1. Mục tiêu 

 Sau khi học xong bài này, người học đạt được: 

 - Trình bày sơ lược được quan niệm, nội dung tu dưỡng và rèn luyện để trở thành 

người công dân tốt, người lao động tốt; 

 - Tích cực học tập và rèn luyện để trở thành người công dân tốt, người lao động 

tốt. 

2. Nội dung 

2.1. Quan niệm về người công dân tốt, người lao động tốt 

2.1.1. Người công dân tốt 

2.1.2. Người lao động tốt 

2.2. Nội dung tu dưỡng và rèn luyện để trở thành người công dân tốt, người lao động 

tốt 

2.2.1. Phát huy truyền thống yêu nước, trung thành với sự nghiệp cách mạng của nhân 

dân Việt Nam 

2.2.2. Phấn đấu học tập nâng cao năng lực và rèn luyện phẩm chất cá nhân 

 

IV. Điều kiện thực hiện môn học 

 - Phòng học, máy tính, máy chiếu và các thiết bị dạy học khác; 

 - Chương trình môn học, giáo trình, tài liệu tham khảo, giáo án, phim ảnh, và các 

tài liệu liên quan; 

  Khuyến khích các cơ sở giáo dục nghề nghiệp, cơ sở giáo dục đại học có đăng 

ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp đầu tư phòng học và các điều kiện khác để có thể 

tổ chức giảng dạy môn học theo hình thức trực tuyến. 

 

V. Phương pháp đánh giá 

Việc đánh giá kết quả học tập của người học được thực hiện theo quy định tại Thông 

tư số 04/2022/TT- BLĐTBXH của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội ban hành 

ngày 30 tháng 03 năm 2022 quy định về việc tổ chức đào tạo trình độ Trung cấp, trình 

độ Cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy Mô-đun hoặc tín chỉ. 

VI. Miễn trừ, bảo lưu kết quả học tập 

 Việc miễn trừ, bảo lưu kết quả học tập môn học được thực hiện theo Thông tư số 

04/2022/TT-BLĐTBXH. 

Người học là đối tượng tuyển sinh hệ tốt nghiệp trung học cơ sở bắt buộc học toàn bộ 

chương trình môn học này. Người học đã có bằng tốt nghiệp trung học phổ thông, 

Hiệu trưởng nhà trường xem xét, quyết định cho người học được miễn học những nội 

dung đã được học ở chương trình trình phổ thông. 

 

VII. Một số hướng dẫn khác 

 Khuyến khích các trường trong danh sách trường nghề được ưu tiên đầu tư 

tập trung, đồng bộ theo tiêu chí trường nghề chất lượng theo Quyết định số 761/QĐ-

TTg ngày 23 tháng 5 năm 2014 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt "Đề án phát triển 

trường nghề chất lượng cao đến năm 2020" tổ chức thí điểm giảng dạy trực tuyến môn 

học này. Đối với các trường khác, chỉ tổ chức giảng dạy trực tuyến môn học sau khi có 

văn bản hướng dẫn của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội. 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 13/2018/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 9 năm 2018 của 

Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội) 

 

Tên môn học: Pháp luật 

Mã môn học: MH 02  

Thời gian thực hiện môn học: 15 giờ (lý thuyết: 9 giờ; thảo luận, bài tập: 5 giờ; kiểm 

tra: 1 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học 

1. Vị trí 

 Môn học Pháp luật là môn học bắt buộc thuộc khối các môn học chung trong 

chương trình đào tạo trình độ trung cấp. 

2. Tính chất 

 Chương trình môn học bao gồm một số nội dung về nhà nước và pháp luật; giúp 

người học có nhận thức đúng và thực hiện tốt các quy định của pháp luật. 

II. Mục tiêu môn học 

 Sau khi học xong môn học này, người học đạt được: 

 1. Về kiến thức 

 - Trình bày được một số nội dung cơ bản về Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa 

Việt Nam và hệ thống pháp luật của Việt Nam; 

 - Trình bày được một số nội dung cơ bản về Hiến pháp nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam; pháp luật lao động; phòng, chống tham nhũng và bảo vệ quyền lợi 

người tiêu dùng. 

 2. Về kỹ năng 

 - Nhận biết được cấu trúc, chức năng của các cơ quan trong bộ máy nhà nước và 

các tổ chức chính trị, chính trị - xã hội ở Việt Nam; các thành tố của hệ thống pháp luật 

và các loại văn bản quy phạm pháp luật của Việt Nam; 

 - Phân biệt được khái niệm, đối tượng, phương pháp điều chỉnh và vận dụng được 

các kiến thức được học về pháp luật lao động; phòng, chống tham nhũng; bảo vệ quyền 

lợi người tiêu dùng vào việc xử lý các vấn đề liên quan trong các hoạt động hàng ngày. 

 3. Về năng lực tự chủ và trách nhiệm 

 Tôn trọng, sống và làm việc theo Hiến pháp và pháp luật; tự chủ được các hành vi 

của mình trong các mối quan hệ liên quan đến các nội dung đã được học, phù hợp với 

quy định của pháp luật và các quy tắc ứng xử chung của cộng đồng và của xã hội. 

III. Nội dung môn học 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian 

TT Tên chương/ bài 

Thời gian (giờ) 

Tổng số 
Lý 

thuyết 

Thảo 

luận/ 

bài tập 

Kiểm 

tra 

  

  

1 
Bài 1: Một số vấn đề chung về 

nhà nước và pháp luật 
2 1 1    

2 Bài 2: Hiến pháp 2 1 1    

3 Bài 3: Pháp luật lao động 6 4 2    

4 
Bài 4: Pháp luật phòng, chống 

tham nhũng 
2 1 1    

5 
Bài 5: Pháp luật bảo vệ quyền 

lợi người tiêu dùng 
2 2 0    

6 Kiểm tra 1   1   



 Cộng 15 9 5 1   

 

2. Nội dung chi tiết: 

 

Bài 1: 

MỘT SỐ VẤN ĐỀ CHUNG VỀ NHÀ NƯỚC VÀ PHÁP LUẬT 

 

1. Mục tiêu 

 - Nhận biết được bản chất, chức năng, nguyên tắc tổ chức và hoạt động của các cơ 

quan trong bộ máy Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 

 - Nhận biết được các thành tố của hệ thống pháp luật và hệ thống văn bản quy 

phạm pháp luật Việt Nam. 

2. Nội dung 

2.1. Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam 

2.1.1. Bản chất, chức năng của Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam 

2.1.2. Nguyên tắc tổ chức và hoạt động của bộ máy Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ 

nghĩa Việt Nam. 

2.1.3. Bộ máy Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam 

2.2. Hệ thống pháp luật Việt Nam 

2.2.1. Các thành tố của hệ thống pháp luật 

2.2.1.1. Quy phạm pháp luật 

2.2.1.2. Chế định pháp luật 

2.2.1.3. Ngành luật 

2.2.2. Các ngành luật trong hệ thống pháp luật Việt Nam 

2.2.3. Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật 

2.2.3.1. Khái niệm văn bản quy phạm pháp luật 

2.2.3.2. Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật của Việt Nam hiện nay 

 

Bài 2: 

HIẾN PHÁP 

 

1. Mục tiêu 

  - Trình bày được khái niệm, vị trí của hiến pháp và một số nội dung cơ bản của 

Hiến pháp nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 

  - Nhận thức được trách nhiệm của các tổ chức, cá nhân trong việc thi hành và bảo 

vệ Hiến pháp. 

2. Nội dung 

2.1. Hiến pháp trong hệ thống pháp luật Việt Nam 

2.1.1. Khái niệm hiến pháp 

2.1.2. Vị trí của hiến pháp trong hệ thống pháp luật Việt Nam 

2.2. Một số nội dung cơ bản của Hiến pháp nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam 

năm 2013 

2.2.1. Chế độ chính trị 

2.2.2. Quyền con người, quyền và nghĩa vụ cơ bản của công dân 

2.2.3. Kinh tế, xã hội, văn hóa, giáo dục, khoa học, công nghệ và môi trường 

 

Bài 3: 

PHÁP LUẬT LAO ĐỘNG 

 



1. Mục tiêu 

 - Trình bày được một số nội dung cơ bản về Luật lao động. 

 - Nhận biết được quyền, nghĩa vụ của người lao động, người sử dụng lao động và 

một số vấn đề cơ bản khác trong pháp luật lao động. 

2. Nội dung 

2.1. Khái niệm, đối tượng và phương pháp điều chỉnh của Luật lao động 

2.2. Các nguyên tắc cơ bản của Luật lao động 

2.3. Một số nội dung của Bộ luật lao động 

2.3.1. Quyền và nghĩa vụ của người lao động 

2.3.2. Quyền và nghĩa vụ của người sử dụng lao động 

2.3.3. Hợp đồng lao động 

2.3.4. Tiền lương 

2.3.5. Bảo hiểm xã hội 

2.3.6. Thời gian làm việc, thời gian nghỉ ngơi 

2.3.7. Kỷ luật lao động 

2.3.8. Tranh chấp lao động 

2.3.9. Công đoàn 

 

Bài 4: 

PHÁP LUẬT PHÒNG, CHỐNG THAM NHŨNG 

 

1. Mục tiêu 

 - Trình bày được một số nội dung cơ bản về phòng, chống tham nhũng và các 

điểm chính của Luật Phòng, chống tham nhũng; 

 - Nhận thức đúng quyền, nghĩa vụ và trách nhiệm của công dân trong công tác 

phòng, chống tham nhũng. 

2. Nội dung 

2.1. Khái niệm tham nhũng 

2.2. Nguyên nhân, hậu quả của tham nhũng 

2.3. Ý nghĩa, tầm quan trọng của công tác phòng, chống tham nhũng 

2.4. Trách nhiệm của công dân trong việc phòng, chống tham nhũng 

2.5. Giới thiệu Luật Phòng, chống tham nhũng 

 

 

Bài 5: 

PHÁP LUẬT BẢO VỆ QUYỀN LỢI NGƯỜI TIÊU DÙNG 

 

1. Mục tiêu 

 - Trình bày được quyền và nghĩa vụ của người tiêu dùng; 

 - Nhận thức được trách nhiệm của tổ chức, cá nhân đối với người tiêu dùng và bảo 

vệ quyền lợi người tiêu dùng. 

2. Nội dung 

2.1. Quyền và nghĩa vụ của người tiêu dùng 

2.2. Trách nhiệm của tổ chức, cá nhân đối với người tiêu dùng và bảo vệ quyền lợi 

người tiêu dùng 

 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

 1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học. 

 2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu Projector. 



 3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Phim, tranh ảnh minh họa các tình huống 

pháp luật, tài liệu phát tay cho học sinh, tài liệu tham khảo. 

 4. Các điều kiện khác: 

 Khuyến khích các cơ sở giáo dục nghề nghiệp, cơ sở giáo dục đại học có đăng ký 

hoạt động giáo dục nghề nghiệp trang bị phòng học và các điều kiện khác để có thể tổ 

chức giảng dạy môn học hoặc một số nội dung của môn học theo hình thức trực tuyến. 

 

V. Phương pháp đánh giá 

 Việc đánh giá kết quả học tập của người học được thực hiện theo quy định 

tại Thông tư số 04/2022/TT- BLĐTBXH của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội 

ban hành ngày 30 tháng 03 năm 2022 quy định về việc tổ chức đào tạo trình độ 

Trung cấp, trình độ Cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy Mô-đun 

hoặc tín chỉ. 

 

VI. Miễn trừ, bảo lưu kết quả học tập 

 Việc miễn trừ, bảo lưu kết quả học tập môn học được thực hiện theo Thông tư số 

04/2022/TT-BLĐTBXH. 

  

Tài liệu tham khảo 

1. Hiến pháp nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam, 2013. 

2. Bộ Luật lao động, 2012. 

3. Luật Bảo vệ quyền lợi người tiêu dùng, 2010. 

4. Luật Phòng, chống tham nhũng, 2005. 

5. Quyết định số 1309/QĐ-TTg ngày 05/9/2017 của Thủ tướng Chính phủ Phê duyệt Đề 

án đưa nội dung quyền con người vào chương trình giáo dục trong hệ thống giáo dục 

quốc dân. 

6. Quyết định số 1997/QĐ-TTg ngày 18/10/2016 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt 

Chương trình phát triển các hoạt động bảo vệ quyền lợi người tiêu dùng giai đoạn 2016 

– 2020. 

7. Chỉ thị số 10/CT- TTg ngày 12/06/2013 của Thủ tướng Chính phủ về việc đưa nội 

dung phòng, chống tham nhũng vào giảng dạy tại các cơ sở giáo dục, đào tạo từ năm 

học 2013-2014. 

8. Thông tư số 08/2014/TT-BLĐTBXH ngày 22/04/2014 của Bộ trưởng Bộ Lao động – 

Thương binh và Xã hội ban hành chương trình, giáo trình môn học Pháp luật dùng 

trong đào tạo trung cấp nghề, trình độ cao đẳng nghề. 

9. Bộ Giáo dục và Đào tạo: Giáo trình Pháp luật đại cương, Nhà Xuất bản Đại học Sư 

phạm, 2017. 

10. Bộ Giáo dục và Đào tạo: Tài liệu giảng dạy về phòng, chống tham nhũng dùng cho 

các trường đại học, cao đẳng không chuyên về luật (Phê duyệt kèm theo Quyết định số 

3468/QĐ-BGDĐT ngày 06 tháng 9 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, 

năm 2014). 

11. Đại học Quốc gia thành phố Hồ Chí Minh - Trường Đại học Kinh tế - Luật: Giáo 

trình Luật Lao động, năm 2016. 

12. Trường Đại học Luật Hà Nội: Giáo trình Lý luận chung về Nhà nước và Pháp luật, 

Nhà Xuất bản Tư pháp, năm 2018. 

13. Trường Đại học Luật Hà Nội: Giáo trình Luật Hiến pháp Việt Nam, Nhà Xuất bản 

Công an nhân dân, năm 2017. 

14. Trường Đại học Luật Hà Nội: Giáo trình Luật Lao động Việt Nam, Nhà Xuất bản 

Công an nhân dân, năm 2018. 



15. Trường Đại học Luật Hà Nội: Giáo trình Xây dựng văn bản pháp luật, Nhà Xuất 

bản Tư pháp, năm 2016. 

16. Trường Đại học Luật TP. Hồ Chí Minh: Giáo trình Luật Hiến pháp Việt Nam, năm 

2017. 

17. Trường Đại học Luật TP. Hồ Chí Minh: Giáo trình Pháp luật về hợp đồng và bồi 

thường thiệt hại ngoài hợp đồng, năm 2017./. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 12/2018/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 9 năm 2018 của 

Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội) 

 

Tên môn học: Giáo dục thể chất 

Mã môn học: MH 03 

Thời gian thực hiện: 30 giờ (lý thuyết: 04 giờ; thực hành: 24 giờ; kiểm tra: 02 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học 

1. Vị trí 

 Môn học Giáo dục thể chất là môn học điều kiện, bắt buộc thuộc khối các môn 

học chung trong chương trình đào tạo trình độ trung cấp. 

2. Tính chất 

 Chương trình môn học bao gồm một số nội dung cơ bản về thể dục, thể thao; giúp 

người học tập luyện để nâng cao sức khỏe, phát triển thể lực, tầm vóc, góp phần thực 

hiện mục tiêu giáo dục toàn diện. 

II. Mục tiêu môn học 

 Sau khi học xong môn học này, người học đạt được: 

1. Về kiến thức 

 Trình bày được tác dụng, các kỹ thuật chính và một số quy định của luật môn thể 

dục thể thao được học để rèn luyện sức khỏe, phát triển thể lực chung. 

2. Về kỹ năng 

 Tự tập luyện, rèn luyện đúng các yêu cầu về kỹ thuật, quy định của môn thể dục 

thể thao được học. 

3. Về năng lực tự chủ và trách nhiệm 

 Có ý thức tự giác và hình thành thói quen tập luyện thể dục thể thao hàng ngày để 

góp phần bảo đảm sức khỏe trong học tập, lao động và trong các hoạt động khác. 

III. Nội dung môn học 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian 

TT Chương/ bài 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

tra 

I BÀI MỞ ĐẦU         

II 
Chương I: GIÁO DỤC THỂ CHẤT 

CHUNG 
        

1 Bài 1: Thể dục cơ bản 7 1 6  

2 Bài 2: Điền kinh 7 1 6  

3 Kiểm tra giáo dục thể chất chung 1   1 

III Chương II: CHUYÊN ĐỀ THỂ DỤC 

THỂ THAO TỰ CHỌN (chọn 1 

trong các chuyên đề sau) 

13  12 1 

1 Chuyên đề 1: Môn bơi lội 13 2 12 1 

2 Chuyên đề 2: Môn cầu lông 13 2 12 1 

3 Chuyên đề 3: Môn bóng chuyền 13 2 12 1 

4 Chuyên đề 4: Môn bóng rổ 13 2 12 1 

5 Chuyên đề 5: Môn bóng đá 13 2 12 1 

6 Chuyên đề 6: Môn bóng bàn 3 2 12 1 

7 Chuyên đề 7: Môn thể dục thể thao 

khác 
13 2 12 1 



 
Cộng 30 4 24 2 

 

2. Nội dung chi tiết 

BÀI MỞ ĐẦU 

1. Mục tiêu 

Sau khi học xong bài này, người học đạt được: 

Trình bày được vị trí, tính chất, mục tiêu, nội dung chính, phương pháp dạy học và 

đánh giá môn học. 

2. Nội dung 

2.1. Vị trí, tính chất môn học 

2.2. Mục tiêu của môn học 

2.3. Nội dung chính 

2.4. Tổ chức dạy học và đánh giá kết quả học tập 

 

Chương I: GIÁO DỤC THỂ CHẤT CHUNG 

 

Bài 1: THỂ DỤC CƠ BẢN 

1. Mục tiêu 

Sau khi học xong bài này, người học đạt được: 

- Trình bày được tác dụng, kỹ thuật cơ bản đối với bài thể dục tay không liên hoàn; 

- Thực hiện được đúng động tác kỹ thuật của bài thể dục tay không liên hoàn. 

2. Nội dung 

2.1. Giới thiệu về thể dục cơ bản 

2.2. Thể dục tay không liên hoàn 

2.2.1. Tác dụng của thể dục tay không liên hoàn 

2.2.2. Các động tác kỹ thuật 

 

Bài 2: ĐIỀN KINH 

1. Mục tiêu 

Sau khi học xong bài này, người học đạt được: 

- Trình bày được tác dụng, kỹ thuật cơ bản và một số nội dung trong Luật Điền kinh 

như: Chạy cự ly ngắn, chạy cự ly trung bình; 

- Thực hiện đúng động tác kỹ thuật và bảo đảm các yêu cầu khác của môn điền kinh 

được học. 

2. Nội dung 

2.1. Chạy cự ly ngắn 

2.1.1. Tác dụng của chạy cự ly ngắn 

2.1.2. Các động tác kỹ thuật 

2.1.3. Một số quy định trong Luật Điền kinh về chạy cự ly ngắn 

2.2. Chạy cự ly trung bình 

2.2.1. Tác dụng của chạy cự ly trung bình 

2.2.2. Các động tác kỹ thuật 

2.2.3. Một số quy định trong Luật Điền kinh về chạy cự ly trung bình 

Chương II: CHUYÊN ĐỀ THỂ DỤC THỂ THAO TỰ CHỌN 

(Chọn 1 trong các chuyên đề sau) 

 

Chuyên đề 1: MÔN BƠI LỘI 

1. Mục tiêu 

 Sau khi học xong chuyên đề này, người học đạt được: 



 - Trình bày được tác dụng, kỹ thuật chính và một số quy định trong Luật bơi; 

 - Thực hiện đúng một số động tác kỹ thuật của môn Bơi lội. 

2. Nội dung 

2.1. Tác dụng của môn Bơi lội 

2.2. Các động tác kỹ thuật 

2.2.1. Làm quen với nước, phương pháp thở nước và thả nổi 

2.2.2. Động tác chân và tay 

2.2.3. Phối hợp tay - chân 

2.2.4. Phối hợp tay - chân - thở 

2.3. Một số quy định của Luật bơi 

 

Chuyên đề 2: MÔN CẦU LÔNG 

1. Mục tiêu 

 Sau khi học xong chuyên đề này, người học đạt được: 

 - Trình bày được tác dụng, kỹ thuật chính và một số quy định trong Luật Cầu 

lông; 

  Thực hiện đúng một số động tác kỹ thuật của môn Cầu lông. 

2. Nội dung 

2.1. Tác dụng của môn Cầu lông 

2.2. Các động tác kỹ thuật 

2.2.1. Tư thế cơ bản và cách cầm vợt 

2.2.2. Các bước di chuyển (phải trái, trước, sau, chếch), bước đơn, kép, đệm 

2.2.3. Kỹ thuật đánh cầu phải, trái cao tay 

2.2.4. Kỹ thuật đánh cầu phải, trái thấp tay 

2.2.5. Kỹ thuật đánh cầu sát lưới và bỏ nhỏ 

2.2.6. Kỹ thuật phát cầu (thấp gần, cao sâu) 

2.3. Một số quy định của Luật Cầu lông 

 

Chuyên đề 3: MÔN BÓNG CHUYỀN 

1. Mục tiêu 

 Sau khi học xong chuyên đề này, người học đạt được: 

 - Trình bày được tác dụng, kỹ thuật chính và một số quy định trong Luật Bóng 

chuyền; 

 - Thực hiện đúng một số động tác kỹ thuật của môn Bóng chuyền. 

2. Nội dung 

2.1. Tác dụng của môn Bóng chuyền 

2.2. Các động tác kỹ thuật 

2.2.1. Tư thế cơ bản, các bước di chuyển 

2.2.2. Kỹ thuật chuyền bóng cao tay cơ bản (chuyền bước 2) 

2.2.3. Kỹ thuật chuyền bóng thấp tay cơ bản (chuyền bước 1) 

2.2.4. Kỹ thuật phát bóng thấp tay trước mặt 

2.2.5. Kỹ thuật phát bóng cao tay trước mặt 

2.3. Một số quy định của Luật Bóng chuyền 

 

Chuyên đề 4: MÔN BÓNG RỔ 

1. Mục tiêu 

Sau khi học xong chuyên đề này, người học đạt được: 

- Trình bày được tác dụng, kỹ thuật chính và một số quy định trong Luật Bóng rổ; 

- Thực hiện đúng một số động tác kỹ thuật của môn Bóng rổ. 



2. Nội dung 

2.1. Tác dụng của môn Bóng rổ 

2.2. Các động tác kỹ thuật 

2.2.1. Cách cầm bóng và tư thế chuẩn bị và di chuyển 

2.2.2. Kỹ thuật dẫn bóng 

2.2.3. Kỹ thuật chuyền bóng và bắt bóng hai tay trước ngực 

2.2.4. Kỹ thuật ném rổ bằng một tay trên vai 

2.2.5. Kỹ thuật hai bước ném rổ 

2.3. Một số quy định của Luật Bóng rổ 

 

Chuyên đề 5: MÔN BÓNG ĐÁ 

1. Mục tiêu 

Sau khi học xong chuyên đề này, người học đạt được: 

- Trình bày được tác dụng, kỹ thuật chính và một số quy định trong Luật Bóng đá; 

- Thực hiện đúng một số động tác kỹ thuật của môn Bóng đá. 

2. Nội dung 

2.1. Tác dụng của môn Bóng đá 

2.2. Các động tác kỹ thuật 

2.2.1. Kỹ thuật di chuyển 

2.2.2. Kỹ thuật dẫn bóng 

2.2.3. Kỹ thuật giữ/ khống chế bóng 

2.2.4. Kỹ thuật đá bóng bằng lòng bàn chân 

2.2.5. Kỹ thuật đá biên hoặc ném biên 

2.3. Một số quy định của Luật Bóng đá 

 

Chuyên đề 6: MÔN BÓNG BÀN 

1. Mục tiêu 

Sau khi học xong chuyên đề này, người học đạt được: 

- Trình bày được tác dụng, kỹ thuật chính và một số quy định trong Luật Bóng bàn; 

- Thực hiện đúng một số động tác kỹ thuật của môn Bóng bàn. 

2. Nội dung 

2.1. Tác dụng của môn Bóng bàn 

2.2. Các động tác kỹ thuật 

2.2.1. Cách cầm vợt và tư thế chuẩn bị và di chuyển 

2.2.2. Kỹ thuật giao bóng, đỡ giao bóng thuận tay và trái tay 

2.2.3. Kỹ thuật líp bóng thuận tay và trái tay 

2.2.4. Kỹ thuật gò bóng thuận và trái tay 

2.3. Một số quy định của Luật Bóng bàn 

 

Chuyên đề 7: MÔN THỂ DỤC THỂ THAO KHÁC 

 

 Căn cứ vào điều kiện thực tế và nhu cầu của người học, Hiệu trưởng nhà trường 

có thể xem xét, quyết định xây dựng và thực hiện các chuyên đề thể dục thể thao tự 

chọn khác như: Võ thuật, đẩy tạ, tenis, đá cầu...bảo đảm yêu cầu về mục tiêu, nội dung 

và thời lượng của chuyên đề thể dục thể thao. 

 

IV. Điều kiện thực hiện môn học 

1. Điều kiện chung: Nhà tập luyện/ thi đấu đa năng; video/clip, tranh ảnh, máy chiếu, 

loa, đài, còi, cờ lệnh, đồng hồ bấm giờ; bàn, ghế; quần áo tập luyện, dụng cụ y tế. 



2. Trang thiết bị 

2.1. Đối với giáo dục thể chất chung 

- Thể dục cơ bản: Sân tập, còi, tranh động tác, thảm tập; dụng cụ tập như gậy, bóng, 

hoa; nhạc tập và các thiết bị khác. 

- Điền kinh: 

Chạy cự ly ngắn và trung bình: Sân chạy, dụng cụ phát lệnh, bàn đạp xuất phát và các 

thiết bị khác; 

2.2. Đối với chuyên đề thể dục thể thao tự chọn: 

- Môn bơi lội: Hồ bơi, phao bơi, nón bơi, kính bơi và các thiết bị khác; 

- Môn cầu lông: Sân cầu lông, bộ trụ; lưới, vợt, quả cầu lông, bảng lật tỷ số và các và 

các thiết bị khác; 

- Môn bóng chuyền: Sân bóng chuyền; trụ, lưới, bóng chuyền; bảng lật tỷ số, sa bàn 

chiến thuật và các thiết bị khác; 

- Môn bóng rổ: Sân bóng rổ, trụ bóng rổ; bảng lật tỷ số, sa bàn chiến thuật và các thiết 

bị khác; 

- Môn bóng đá: Sân bóng đá, khung thành, bóng đá, thẻ phạt, bảng lật tỷ số, sa bàn 

chiến thuật và các thiết bị khác; 

- Môn bóng bàn: Phòng tập; bàn, vợt, bóng, bảng lật tỷ số và các thiết bị khác. 

3. Các điều kiện khác 

Khuyến khích các cơ sở giáo dục nghề nghiệp, cơ sở giáo dục đại học có đăng ký hoạt 

động giáo dục nghề nghiệp đầu tư phòng học và các điều kiện khác để có thể tổ chức 

giảng dạy môn học hoặc một số nội dung của môn học theo hình thức trực tuyến. 

 

V. Phương pháp đánh giá 

Việc đánh giá kết quả học tập của người học được thực hiện theo quy định tại Thông 

tư số 04/2022/TT- BLĐTBXH của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội ban hành 

ngày 30 tháng 03 năm 2022 quy định về việc tổ chức đào tạo trình độ Trung cấp, 

trình độ Cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy Mô-đun hoặc tín chỉ. 

 

VI. Miễn trừ, bảo lưu kết quả học tập 

Việc miễn trừ, bảo lưu kết quả học tập môn học được thực hiện theo Thông tư số 

04/2022/TT-BLĐTBXH. 

Người học là đối tượng tuyển sinh hệ tốt nghiệp trung học cơ sở bắt buộc học toàn bộ 

chương trình môn học này. Người học đã có bằng tốt nghiệp trung học phổ thông, Hiệu 

trưởng nhà trường xem xét, quyết định cho người học được miễn học những nội dung 

đã được học ở chương trình trung học phổ thông. 
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10. Trường Đại học Thể dục thể thao TP. Hồ Chí Minh: Giáo trình điền kinh, Nhà Xuất 

bản Đại học Quốc gia TP. Hồ Chí Minh, năm 2016. 

11. Trường Đại học Thể dục thể thao TP. Hồ Chí Minh: Giáo trình bóng rổ, Nhà Xuất 

bản Đại học Quốc gia TP. Hồ Chí Minh, năm 2016. 

12. Trường Đại học Thể dục thể thao TP. Hồ Chí Minh: Giáo trình bóng đá, Nhà Xuất 

bản Đại học Quốc gia TP. Hồ Chí Minh, năm 2017. 

13. Trường Đại học Thể dục thể thao TP. Hồ Chí Minh: Giáo trình bơi lội (tập 1, tập 2), 

Nhà Xuất bản Đại học Quốc gia TP. Hồ Chí Minh, năm 2016. 

14. Trường Đại học Thể dục thể thao TP. Hồ Chí Minh: Giáo trình bóng bàn, Nhà Xuất 

bản Đại học Quốc gia TP. Hồ Chí Minh, năm 2014. 

15. Trường Đại học Sư phạm thể dục thể thao TP. Hồ Chí Minh: Giáo trình Điền kinh, 

năm 2016. 

16. Trường Đại học Sư phạm thể dục thể thao Thành phố Hồ Chí Minh: Giáo trình 

Bóng chuyền, Nhà Xuất bản Đại học Quốc gia Thành phố Hồ Chí Minh, năm 2014. 

17. Trường Đại học Thể dục thể thao Đà Nẵng: Giáo trình thể dục (tập 1, tập 2) Nhà 

Xuất bản Thể dục thể thao, năm 2014. 

18. Trường Đại học Thể dục thể thao Đà Nẵng: Giáo trình điền kinh, Nhà Xuất bản Thể 

dục thể thao, năm 2014. 

19. Trường Đại học Thể dục thể thao Đà Nẵng: Giáo trình bóng bàn, Nhà Xuất bản Thể 

dục thể thao, năm 2015. 

20. Luật các môn thể thao và các tài liệu tham khảo khác. 

  

 

 

 



CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 10 /2018/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 9 năm 2018 

của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội) 

 

Tên môn học: Giáo dục quốc phòng và an ninh 

Mã môn học: MH 04 

Thời gian thực hiện: 45 giờ (lý thuyết: 21 giờ; thực hành, thảo luận, bài tập: 21 giờ; 

kiểm tra: 03 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học 

1. Vị trí 

  Môn học Giáo dục quốc phòng và an ninh là môn học điều kiện, bắt buộc thuộc 

khối các môn học chung trong chương trình đào tạo trung cấp. 

2. Tính chất 

         Chương trình môn học bao gồm những nội dung cơ bản về xây dựng nền quốc 

phòng toàn dân, an ninh nhân dân; lực lượng vũ trang nhân dân; có kiến thức cơ bản về 

phòng thủ dân sự, rèn luyện kỹ năng quân sự, sẵn sàng tham gia bảo vệ Tổ quốc. 

II. Mục tiêu môn học 

        Sau khi học xong môn học, người học đạt được: 

1. Về kiến thức 

          - Trình bày được những nội dung cơ bản về chiến lược “Diễn biến hoà bình”, bạo 

loạn lật đổ của các thế lực thù địch đối với Việt Nam; 

         - Trình bày được những kiến thức cơ bản về xây dựng lực lượng dân quân tự vệ, 

dự bị động viên; xây dựng và bảo vệ chủ quyền lãnh thổ, biên giới quốc gia; 

        - Trình bày được một số nội dung cơ bản về dân tộc và tôn giáo; phòng chống tội 

phạm và tệ nạn xã hội; 

        - Trình bày được một số nội dung cơ bản về đội ngũ đơn vị cấp tiểu đội, trung đội; 

tác dụng, tính năng, cấu tạo và cách thức sử dụng của một số loại vũ khí bộ binh thông 

thường; kỹ thuật cấp cứu chuyển thương. 

2. Về kỹ năng 

       - Nhận biết được một số biểu hiện, hoạt động về “Diễn biến hoà bình”, bạo loạn lật 

đổ của các thế lực thù địch đối với Việt Nam hiện nay; 

       - Nhận biết được trách nhiệm của tổ chức và cá nhân trong xây dựng lực lượng dân 

quân tự vệ, dự bị động viên; xây dựng và bảo vệ chủ quyền lãnh thổ, biên giới quốc gia; 

        - Xác định được một số vấn đề cơ bản về dân tộc và tôn giáo; phòng chống tội 

phạm và tệ nạn xã hội; 

       - Thực hiện đúng các động tác trong đội ngũ đơn vị; kỹ thuật sử dụng một số loại 

vũ khí bộ binh; cấp cứu chuyển thương. 

3. Về năng lực tự chủ và trách nhiệm 

       - Luôn có tinh thần cảnh giác cao trước những âm mưu thủ đoạn của các thế lực thù 

địch; chấp hành tốt mọi đường lối chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà 

nước về công tác quốc phòng và an ninh; 

       - Rèn luyện bản lĩnh chính trị, đạo đức, hình thành lối sống có kỷ luật, có ý thức tự 

giác và tác phong nhanh nhẹn trong các hoạt động; 

      - Sẵn sàng tham gia xây dựng và bảo vệ Tổ quốc, các hoạt động xã hội góp phần 

xây dựng khối đại đoàn kết toàn dân tộc. 

III. Nội dung môn học 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian 

 



TT Chương/ bài 

Thời gian (giờ) 

Tổng số 
Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

tra 

1 
Bài 1: Nhập môn Giáo dục quốc 

phòng và an ninh 
2 2   

2 

Bài 2: Phòng chống chiến lược 

"Diễn biến hòa bình", bạo loạn lật 

đổ của các thế lực thù địch đối với 

Việt Nam 

4 3 1  

3 

Bài 3: Xây dựng lực lượng dân 

quân tự vệ, lực lượng dự bị động 

viên  

4 3 1  

4 
Bài 4: Xây dựng và bảo vệ chủ 

quyền lãnh thổ, biên giới quốc gia 
4 3 1  

5 
Bài 5: Một số vấn đề cơ bản về dân 

tộc và tôn giáo 
4 3 1  

6 

Bài 6: Những vấn đề cơ bản về 

phòng chống tội phạm và tệ nạn xã 

hội 

4 3 1 
 

 

7 Kiểm tra  1   1 

8 Bài 7: Đội ngũ đơn vị  4 1 3  

9 

Bài 8: Giới thiệu và hướng dẫn kỹ 

thuật sử dụng một số loại vũ khí bộ 

binh 

10 2 8  

10 
Bài 9: Kỹ thuật cấp cứu và chuyển 

thương 
6 1 5  

11 Kiểm tra  2   2 

 CỘNG 45 21 21 3 

 

2. Nội dung chi tiết 

 

Bài 1: 

NHẬP MÔN GIÁO DỤC QUỐC PHÒNG VÀ AN NINH 

1. Mục tiêu 

Sau khi học xong bài học, người học đạt được: 

        - Trình bày được vị trí, tính chất, mục tiêu, nội dung chính, điều kiện thực hiện, 

yêu cầu về kiểm tra đánh giá môn học; các yêu cầu tối thiểu về lễ tiết tác phong quân 

nhân cho người học môn học Giáo dục quốc phòng và an ninh; 



       - Nâng cao ý thức, trách nhiệm của người học trong học tập môn học, nhận thức 

được tầm quan trọng của công tác quốc phòng và an ninh, bảo vệ Tổ quốc Việt Nam xã 

hội chủ nghĩa. 

2. Nội dung 

2.1. Vị trí, tính chất, mục tiêu của môn học 

2.2. Các nội dung chính 

2.3. Một số yêu cầu cơ bản về lễ tiết tác phong quân nhân cho người học 

2.4. Điều kiện thực hiện môn học 

2.5. Tổ chức dạy, học và đánh giá kết quả học tập 

  

 Bài 2: 

PHÒNG CHỐNG CHIẾN LƯỢC “DIỄN BIẾN HÒA BÌNH”, BẠO LOẠN LẬT 

ĐỔ CỦA CÁC THẾ LỰC THÙ ĐỊCH ĐỐI VỚI VIỆT NAM 

1. Mục tiêu 

Sau khi học xong bài học, người học đạt được: 

- Trình bày được những nội dung cơ bản về chiến lược “Diễn biến hoà bình”, bạo loạn 

lật đổ của các thế lực thù địch đối với các nước xã hội chủ nghĩa và Việt Nam; 

- Nhận biết được một số biểu hiện, hoạt động về “Diễn biến hoà bình”, bạo loạn lật đổ 

của các thế lực thù địch đối với Việt Nam hiện nay. 

2. Nội dung 

2.1. Chiến lược “Diễn biến hòa bình”, bạo loạn lật đổ của các thế lực thù địch chống 

phá chủ nghĩa xã hội 

2.1.1. Khái niệm chiến lược "Diễn biến hòa bình" 

2.1.2. Khái niệm bạo loạn lật đổ 

2.2. Chiến lược “Diễn biến hòa bình”, bạo loạn lật đổ của các thế lực thù địch đối với 

Việt Nam 

2.2.1. Âm mưu, thủ đoạn của chiến lược "Diễn biến hòa bình" đối với Việt Nam 

2.2.2. Bạo loạn lật đổ của các thế lực thù địch chống phá Việt Nam 

2.3. Quan điểm và phương châm của Đảng, Nhà nước về phòng chống chiến lược “Diễn 

biến hòa bình”, bạo loạn lật đổ 

2.3.1. Quan điểm chỉ đạo 

2.3.2. Phương châm tiến hành 

2.4. Những giải pháp phòng chống chiến lược “Diễn biến hòa bình”, bạo loạn lật đổ ở 

Việt Nam hiện nay 

2.4.1. Nâng cao nhận thức về âm mưu, thủ đoạn của các thế lực thù địch, nắm chắc mọi 

diễn biến không để bị động và bất ngờ 

2.4.2. Đẩy lùi tệ quan liêu, tham nhũng, tiêu cực trong xã hội, giữ vững định hướng xã 

hội chủ nghĩa trên các lĩnh vực, chống nguy cơ tụt hậu về kinh tế 

2.4.3. Xây dựng ý thức bảo vệ Tổ quốc cho toàn dân 

2.4.4. Xây dựng cơ sở chính trị - xã hội vững mạnh về mọi mặt 

2.4.5. Chăm lo xây dựng lực lượng vũ trang ở địa phương vững mạnh 

2.4.6. Xây dựng, luyện tập các phương án, các tình huống chống "Diễn biến hoà bình", 

bạo loạn lật đổ của địch 

2.4.7. Đẩy mạnh sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước và chăm lo nâng cao 

đời sống vật chất, tinh thần cho nhân dân lao động 

2.5. Thảo luận 

 

 



Bài 3: 

XÂY DỰNG LỰC LƯỢNG DÂN QUÂN TỰ VỆ, LỰC LƯỢNG DỰ BỊ ĐỘNG 

VIÊN 

1. Mục tiêu 

Sau khi học xong bài học, người học đạt được: 

- Trình bày được những kiến thức cơ bản về xây dựng lực lượng dân quân tự vệ, dự bị 

động viên; 

- Phân biệt được trách nhiệm của tổ chức và cá nhân trong việc tham gia xây dựng lực 

lượng dân quân tự vệ, dự bị động viên. 

2. Nội dung 

2.1. Xây dựng lực lượng dân quân tự vệ 

2.1.1. Khái niệm, vị trí vai trò và nhiệm vụ của lực lượng dân quân tự vệ 

2.1.2. Nội dung xây dựng lực lượng dân quân tự vệ 

2.1.3. Một số biện pháp xây dựng lực lượng dân quân tự vệ trong giai đoạn hiện nay 

2.2. Xây dựng lực lượng dự bị động viên 

2.2.1. Khái niệm, vị trí, vai trò xây dựng lực lượng dự bị động viên 

2.2.2. Những quan điểm, nguyên tắc xây dựng lực lượng dự bị động viên 

2.2.3. Nội dung xây dựng lực lượng dự bị động viên 

2.2.4. Một số biện pháp xây dựng lực lượng dự bị động viên trong giai đoạn hiện nay 

2.3. Thảo luận 

 

Bài 4: 

XÂY DỰNG VÀ BẢO VỆ CHỦ QUYỀN LÃNH THỔ, BIÊN GIỚI QUỐC GIA 

1. Mục tiêu 

Sau khi học xong bài học, người học đạt được: 

- Trình bày được những kiến thức cơ bản về chủ quyền lãnh thổ, biển đảo và biên giới 

quốc gia, quan điểm của Đảng, Nhà nước về xây dựng và bảo vệ chủ quyền lãnh thổ, 

biển đảo và biên giới quốc gia; 

- Phân biệt được trách nhiệm của tổ chức và cá nhân trong việc xây dựng và bảo vệ chủ 

quyền lãnh thổ, biển đảo và biên giới quốc gia. 

2. Nội dung 

2.1. Xây dựng và bảo vệ chủ quyền lãnh thổ, biên giới quốc gia 

2.1.1. Chủ quyền lãnh thổ quốc gia 

2.1.2. Chủ quyền biên giới quốc gia 

2.2. Quan điểm của Đảng, Nhà nước về xây dựng và bảo vệ chủ quyền lãnh thổ, biển 

đảo và biên giới quốc gia 

2.3. Một số giải pháp cơ bản của Đảng, Nhà nước về xây dựng và bảo vệ chủ quyền 

lãnh thổ, biển đảo và biên giới quốc gia 

2.4. Trách nhiệm của tổ chức và cá nhân trong việc bảo vệ chủ quyền lãnh thổ, biển đảo 

và biên giới quốc gia 

2.5. Thảo luận 

 

Bài 5: 

MỘT SỐ VẤN ĐỀ CƠ BẢN VỀ DÂN TỘC VÀ TÔN GIÁO 

1. Mục tiêu 

Sau khi học xong bài học, người học đạt được: 



- Trình bày được những nội dung chính về dân tộc, tôn giáo; vấn đề dân tộc, tôn giáo 

theo quan điểm của chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh; quan điểm, chính 

sách của Đảng và Nhà nước hiện nay; 

- Xác định rõ quan điểm, chính sách của Đảng và Nhà nước về vấn đề dân tộc, tôn giáo 

ở Việt Nam hiện nay. 

2. Nội dung 

2.1. Một số vấn đề cơ bản về dân tộc 

 2.1.1. Một số vấn đề chung về dân tộc 

 2.1.2. Đặc điểm các dân tộc ở Việt Nam 

2.2. Một số vấn đề cơ bản về tôn giáo 

2.2.1. Một số vấn đề chung về tôn giáo 

 2.2.2. Tình hình tôn giáo ở Việt Nam 

2.3. Quan điểm, chính sách của Đảng và Nhà nước về vấn đề dân tộc, tôn giáo ở Việt 

Nam 

 2.3.1. Quan điểm, chính sách về dân tộc của Đảng và Nhà nước 

 2.3.2. Quan điểm, chính sách về tôn giáo của Đảng và Nhà nước 

 2.3.3. Một số giải pháp nâng cao nhận thức xây dựng khối đại đoàn kết toàn dân tộc 

2.4. Thảo luận 

 

Bài 6: 

NHỮNG VẤN ĐỀ CƠ BẢN VỀ PHÒNG CHỐNG TỘI PHẠM VÀ TỆ NẠN XÃ 

HỘI 

1. Mục tiêu 

Sau khi học xong bài học, người học đạt được: 

- Trình bày được những nội dung cơ bản về công tác phòng chống tội phạm và tệ nạn 

xã hội; 

- Xác định được trách nhiệm của tổ chức và cá nhân trong công tác phòng chống tội 

phạm và tệ nạn xã hội hiện nay. 

2. Nội dung 

2.1. Những vấn đề cơ bản về phòng chống tội phạm 

2.1.1. Khái niệm tội phạm và phòng chống tội phạm 

2.1.2. Nội dung nhiệm vụ hoạt động phòng chống tội phạm 

2.1.3. Chủ thể và nguyên tắc tổ chức hoạt động phòng chống tội phạm 

2.1.4. Phòng chống tội phạm trong nhà trường 

2.2. Công tác phòng chống tệ nạn xã hội 

2.2.1. Khái niệm, mục đích công tác phòng chống tệ nạn xã hội và đặc điểm đối tượng 

hoạt động tệ nạn xã hội 

2.2.2. Chủ trương, quan điểm và các quy định của pháp luật về phòng chống tệ nạn xã 

hội 

2.2.3. Trách nhiệm của tổ chức và cá nhân trong phòng chống tệ nạn xã hội 

2.3. Thảo luận 

 

Bài 7: 

ĐỘI NGŨ ĐƠN VỊ 

1. Mục tiêu 

Sau khi học xong bài học, người học đạt được: 

- Trình bày được một số nội dung cơ bản về đội ngũ đơn vị cấp tiểu đội, trung đội; 

- Thực hiện đúng các động tác trong đội ngũ đơn vị cấp tiểu đội, trung đội. 



2. Nội dung 

2.1. Đội hình tiểu đội 

 2.1.1. Đội hình tiểu đội một hàng ngang 

2.1.2. Đội hình tiểu đội hai hàng ngang 

2.1.3. Đội hình tiểu đội một hàng dọc 

2.1.4. Đội hình tiểu đội hai hàng dọc 

2.2. Đội hình trung đội 

2.2.1. Đội hình trung đội một hàng ngang 

2.2.2. Đội hình trung đội hai hàng ngang 

2.2.3. Đội hình trung đội ba hàng ngang 

2.2.4. Đội hình trung đội một hàng dọc 

2.2.5. Đội hình trung đội hai hàng dọc 

2.2.6. Đội hình trung đội ba hàng dọc 

2.3. Đổi hướng đội hình 

2.3.1. Đổi hướng đội hình khi đứng tại chỗ 

2.3.2. Đổi hướng đội hình trong khi đi 

2.4. Thực hành 

 

Bài 8: 

GIỚI THIỆU VÀ HƯỚNG DẪN KỸ THUẬT SỬ DỤNG MỘT SỐ LOẠI VŨ KHÍ 

BỘ BINH 

1. Mục tiêu 

Sau khi học xong bài học, người học đạt được: 

- Trình bày được tác dụng, tính năng chiến đấu, cấu tạo, chuyển động của một số loại 

vũ khí bộ binh; 

- Thực hiện đúng động tác tháo lắp súng bộ binh và kỹ thuật sử dụng một số loại vũ khí 

bộ binh; 

- Có ý thức giữ gìn, bảo quản và sử dụng vũ khí bộ binh trong tập luyện và chiến đấu. 

2. Nội dung 

2.1. Giới thiệu một số loại vũ khí bộ binh 

2.1.1. Súng trường CKC 

2.1.2. Súng tiểu liên AK 

2.2. Hướng dẫn kỹ thuật sử dụng một số loại vũ khí bộ binh 

2.2.1. Kỹ thuật tháo và lắp súng tiểu liên AK và súng trường CKC 

2.2.2. Kỹ thuật bắn súng tiểu liên AK và súng trường CKC 

2.3. Thực hành 

 

Bài 9: 

KỸ THUẬT CẤP CỨU VÀ CHUYỂN THƯƠNG 

1. Mục tiêu 

Sau khi học xong bài học, người học đạt được: 

- Trình bày được một số nội dung cơ bản về kỹ thuật cấp cứu, chuyển thương; 

- Thực hiện đúng các bước cấp cứu, chuyển thương. 

2. Nội dung 

2.1. Cầm máu tạm thời 

2.1.1. Mục đích 

2.1.2. Nguyên tắc cầm máu tạm thời 

2.1.3. Phân biệt các loại chảy máu 



2.1.4. Các biện pháp cầm máu tạm thời 

2.2. Cố định tạm thời xương gãy 

2.2.1. Mục đích 

2.2.2. Nguyên tắc cố định tạm thời xương gãy 

2.2.3. Kỹ thuật cố định tạm thời xương gãy 

2.3. Hô hấp nhân tạo 

2.3.1. Nguyên nhân gây ngạt thở 

2.3.2. Kỹ thuật cấp cứu ban đầu 

2.3.3. Tiến triển của việc cấp cứu ngạt thở 

2.4. Kỹ thuật chuyển thương 

2.4.1. Mang vác bằng tay 

2.4.2. Chuyển nạn nhân bằng cáng 

2.5. Thực hành 

 

IV. Điều kiện thực hiện môn học 

1. Địa điểm học tập 

Phòng học, thao trường, bãi tập và các địa điểm khác đáp ứng điều kiện thực hiện môn 

học. 

2. Trang thiết bị 

2.1. Tài liệu: 

Giáo trình Giáo dục quốc phòng và an ninh bậc trung cấp và các tài liệu tham khảo khác 

do Hiệu trưởng nhà trường quyết định theo quy định của pháp luật. 

2.2. Tranh, phim ảnh: 

- Sơ đồ tổ chức Quân đội và Công an; 

- Kỹ thuật băng bó cấp cứu, chuyển thương; 

- Súng tiểu liên AK, súng trường CKC; 

- Các tư thế, động tác bắn súng AK, CKC; 

- Phim ảnh về giáo dục quốc phòng và an ninh. 

2.3. Mô hình vũ khí: 

- Mô hình súng AK-47, CKC; 

- Mô hình súng tiểu liên AK-47, CKC luyện tập. 

2.4. Máy bắn tập: 

- Máy bắn MBT-03; 

- Thiết bị tạo tiếng nổ và lực giật cho máy bắn tập MBT-03 TNAK-12; 

- Thiết bị theo dõi đường ngắm RDS-07. 

2.5. Thiết bị khác: 

- Bao đạn; 

- Bộ bia (khung + mặt bia số 4); 

- Giá đặt bia đa năng; 

- Kính kiểm tra đường ngắm; 

- Đồng tiền di động; 

- Mô hình đường đạn trong không khí; 

- Hộp dụng cụ huấn luyện; 

- Thiết bị tạo tiếng súng và tiếng nổ giả; 

- Dụng cụ băng bó cứu thương; 

- Cáng cứu thương; 

- Giá súng và bàn thao tác; 

- Tủ đựng súng và thiết bị. 



2.6. Trang phục: 

- Trang phục giáo viên và cán bộ quản lý giáo dục quốc phòng và an ninh 

+ Trang phục mùa hè; 

+ Trang phục dã chiến; 

+ Mũ Kêpi; 

+ Mũ cứng; 

+ Mũ mềm; 

+ Thắt lưng; 

+ Giầy da; 

+ Tất sợi; 

+ Sao mũ Kêpi giáo dục quốc phòng và an ninh; 

+ Sao mũ cứng giáo dục quốc phòng và an ninh; 

+ Sao mũ mềm giáo dục quốc phòng và an ninh; 

+ Nền cấp hiệu giáo dục quốc phòng và an ninh; 

+ Nền phù hiệu giáo dục quốc phòng và an ninh; 

+ Biển tên; 

+ Ca vát. 

- Trang phục học sinh giáo dục quốc phòng và an ninh 

+ Trang phục hè; 

+ Mũ cứng; 

+ Mũ mềm; 

+ Giầy vải; 

+ Tất sợi; 

+ Sao mũ cứng giáo dục quốc phòng và an ninh; 

+ Thắt lưng; 

+ Sao mũ mềm giáo dục quốc phòng và an ninh. 

3. Các điều kiện khác 

Khuyến khích các cơ sở giáo dục nghề nghiệp, cơ sở giáo dục đại học có đăng ký hoạt 

động giáo dục nghề nghiệp trang bị phòng học và các điều kiện khác để có thể tổ chức 

giảng dạy nội dung lý thuyết theo hình thức trực tuyến. 
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2. Văn kiện Đại hội Đại biểu toàn quốc lần thứ XII, Văn phòng Trung ương Đảng, Hà 

Nội, 2016. 
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15. Pháp lệnh số 10/2003/PL-UBTVQH11 ngày 17/03/2003 của Uỷ ban thường vụ 

Quốc hội về phòng, chống mại dâm. 

16. Nghị định số 116/2006/NĐ-CP ngày 06/10/2006 của Chính phủ về động viên quốc 

phòng. 

17. Nghị định số 05/2011/NĐ-CP ngày 14/01/2011 của Chính phủ về Công tác dân tộc. 

18. Nghị định số 25/2014/NĐ-CP ngày 07/04/2014 quy định về phòng, chống tội phạm 

và vi phạm pháp luật khác có sử dụng công nghệ cao. 

19. Nghị định số 13/2014/NĐ-CP ngày 25/02/2014 của Chính phủ quy định chi tiết về 

biện pháp thi hành Luật Giáo dục quốc phòng và an ninh. 

20. Nghị định số 71/2018/NĐ-CP ngày 15/05/2018 quy định chi tiết một số điều của 

luật quản lý, sử dụng vũ khí, vật liệu nổ và công cụ hỗ trợ về vật liệu nổ công nghiệp và 

tiền chất thuốc nổ. 

21. Thông tư số 01/2018/TT-BGDĐT ngày 26/01/2018 của Bộ Giáo dục và Đào tạo 

ban hành Danh mục thiết bị dạy học tối thiểu môn học giáo dục quốc phòng và an ninh 

trong các trường tiểu học, trung học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có 

nhiều cấp học (có cấp trung học phổ thông), trung cấp sư phạm, cao đẳng sư phạm và 

cơ sở giáo dục đại học. 

22. Thông tư số 02/2017/TT-BGDĐT ngày 13/01/2017 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 

Đào tạo ban hành Chương trình giáo dục quốc phòng và an ninh trong trường trung học 

phổ thông. 

23. Thông tư số 03/2017/TT-BGDĐT ngày 13/01/2017 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 

Đào tạo ban hành Chương trình giáo dục quốc phòng và an ninh trong trường trung cấp 

sư phạm, cao đẳng sư phạm và cơ sở giáo dục đại học. 

24. Bộ Giáo dục và Đào tạo: Giáo trình Giáo dục quốc phòng – an ninh tập 1, tập 2 

dùng cho sinh viên các trường đại học, cao đẳng, Nhà xuất bản Giáo dục 2007. 

25. Học viện chính trị: Phòng, chống "diễn biến hòa bình" ở Việt Nam - những vấn đề 

lý luận và thực tiễn, Nhà xuất bản Chính trị quốc gia, 2009. 

26. Giáo trình Giáo dục an ninh - trật tự, Nhà xuất bản Giáo dục Việt Nam 2012. 

27. Điều lệnh quản lý bộ đội, Nhà xuất bản Quân đội nhân dân, 2011. 

28. Sách dạy bắn súng tiểu liên AK, Cục quân huấn, BTTM, năm 1997./.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 11 /2018/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 9 năm 2018 

của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội) 

 

Tên môn học: Tin học 

Mã môn học: MH 05 

Thời gian thực hiện: 45 giờ (lý thuyết: 15 giờ; thực hành, thảo luận, bài tập: 29 giờ; 

kiểm tra: 1 giờ). 

I. Vị trí, tính chất của môn học 

1. Vị trí 

Môn học Tin học là môn học bắt buộc thuộc khối các môn học chung trong chương 

trình đào tạo trung cấp. 

2. Tính chất 

Chương trình môn học bao gồm một số nội dung cơ bản về máy tính, công nghệ thông 

tin, cũng như việc sử dụng máy tính trong đời sống, học tập và hoạt động nghề nghiệp 

sau này. 

II. Mục tiêu của môn học 

Sau khi học xong môn học này, người học đạt được một số nội dung trong Chuẩn kỹ 

năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định của Bộ Thông tin và Truyền 

thông, cụ thể: 

1. Về kiến thức 

Trình bày được được một số kiến thức về công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng máy 

tính, xử lý văn bản; sử dụng bảng tính, trình chiếu, Internet. 

2. Về kỹ năng 

- Nhận biết được các thiết bị cơ bản của máy tính, phân loại phần mềm; 

- Sử dụng được hệ điều hành Windows để tổ chức, quản lý thư mục, tập tin trên máy 

tính và sử dụng máy in; 

- Sử dụng được phần mềm soạn thảo để soạn thảo được văn bản đơn giản theo mẫu; 

- Sử dụng được phần mềm xử lý bảng tính để tạo trang tính và các hàm cơ bản để tính 

toán các bài toán đơn giản; 

- Sử dụng được phần mềm trình chiếu để xây dựng và trình chiếu các nội dung đơn 

giản; 

- Sử dụng được một số dịch vụ Internet cơ bản như: Trình duyệt Web, thư điện tử, tìm 

kiếm thông tin; 

- Nhận biết và áp dụng biện pháp phòng tránh các loại nguy cơ đối với an toàn dữ liệu, 

mối nguy hiểm tiềm năng khi sử dụng các trang mạng xã hội, an toàn và bảo mật, bảo 

vệ thông tin. 

3. Về năng lực tự chủ và trách nhiệm 

- Nhận thức được tầm quan trọng, có trách nhiệm trong việc sử dụng máy tính và công 

nghệ thông tin trong đời sống, học tập và nghề nghiệp; 

- Có thể làm việc độc lập hoặc theo nhóm trong việc áp dụng một số nội dung trong 

chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản vào học tập, lao động và các hoạt 

động khác. 

III. Nội dung môn học 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian 

Số 

TT 
Tên chương 

Tổng 

số 

Thời gian (giờ) 

Lý 

thuyết 

TH, thảo 

luận, bài 

Kiểm 

tra 



tập 

1 
Chương I. Hiểu biết về công nghệ 

thông tin cơ bản 
7 3 4  

2 
Chương II. Sử dụng máy tính cơ 

bản 
6 1 5  

3 Chương III. Xử lý văn bản cơ bản 8 3 5  

4 
Chương IV. Sử dụng bảng tính cơ 

bản 
7 2 5  

5 
Chương V. Sử dụng trình chiếu cơ 

bản 
7 2 5  

6 
Chương VI. Sử dụng Internet cơ 

bản 
7 2 5  

7 Kiểm tra 1   1 
 Tổng cộng 30 15 29 1 

 

2. Nội dung chi tiết 

 

Chương I. HIỂU BIẾT VỀ CÔNG NGHỆ THÔNG TIN CƠ BẢN 

1. Mục tiêu 

Học xong chương này, người học có khả năng: 

- Trình bày được một số kiến thức cơ bản về máy tính, phần mềm, biểu diễn thông tin 

trong máy tính; 

- Nhận biết được các thiết bị phần cứng, phần mềm hệ thống, phần mềm ứng dụng. 

2. Nội dung 

2.1. Kiến thức cơ bản về máy tính 

2.1.1. Thông tin và xử lý thông tin 

2.1.1.1. Thông tin 

2.1.1.2. Dữ liệu 

2.1.1.3. Xử lý thông tin 

2.1.2. Phần cứng 

2.1.2.1. Đơn vị xử lý trung tâm 

2.1.2.2. Thiết bị nhập 

2.1.2.3. Thiết bị xuất 

2.1.2.4. Bộ nhớ và thiết bị lưu trữ 

2.2. Phần mềm 

2.2.1. Phần mềm hệ thống 

2.2.2. Phần mềm ứng dụng 

2.2.3. Một số phần mềm ứng dụng thông dụng 

2.2.4. Phần mềm nguồn mở 

2.3. Biểu diễn thông tin trong máy tính 

2.3.1. Biểu diễn thông tin trong máy tính 

2.3.2. Đơn vị thông tin và dung lượng bộ nhớ 

 

Chương II. SỬ DỤNG MÁY TÍNH CƠ BẢN 

1. Mục tiêu 

Học xong chương này, người học có khả năng: 

- Trình bày sơ lược được một số kiến thức cơ bản về hệ điều hành Windows, phần mềm 

tiện ích, tiếng Việt trong máy tính, máy in; 



- Khởi động, tắt được máy tính, máy in theo đúng quy trình. Tạo và xóa được thư mục, 

tập tin; sử dụng được một số phần mềm tiện ích thông dụng. 

2. Nội dung 

2.1. Làm việc với hệ điều hành 

2.1.1. Windows là gì? 

2.1.2. Khởi động và thoát khỏi Windows 

2.1.3. Desktop 

2.1.4. Thanh tác vụ (Taskbar) 

2.1.5. Menu Start 

2.1.6. Khởi động và thoát khỏi một ứng dụng 

2.1.7. Chuyển đổi giữa các cửa sổ ứng dụng 

2.1.8. Thu nhỏ một cửa sổ, đóng cửa sổ một ứng dụng 

2.1.9. Sử dụng chuột 

2.2. Quản lý thư mục và tập tin 

2.2.1. Khái niệm thư mục và tập tin 

2.2.2. Xem thông tin, di chuyển, tạo đường tắt đến nơi lưu trữ thư mục và tập tin 

2.2.3. Tạo, đổi tên tập tin và thư mục, thay đổi trạng thái và hiển thị thông tin về tập tin 

2.2.4. Chọn, sao chép, di chuyển tập tin và thư mục 

2.2.5. Xóa, khôi phục tập tin và thư mục 

2.2.6. Tìm kiếm tập tin và thư mục 

2.3. Một số phần mềm tiện ích 

2.3.1. Phần mềm nén, giải nén tập tin 

2.3.2. Phần mềm diệt virus 

2.4. Sử dụng tiếng Việt 

2.4.1. Các bộ mã tiếng Việt 

2.4.2. Cách thức nhập tiếng Việt 

2.4.3. Chọn phần mềm nhập tiếng Việt 

2.5. Sử dụng máy in 

2.5.1. Lựa chọn máy in 

2.5.2. In 

 

Chương III. XỬ LÝ VĂN BẢN CƠ BẢN 

1. Mục tiêu 

Học xong chương này, người học có khả năng: 

- Trình bày sơ lược được một số kiến thức cơ bản về văn bản và xử lý văn bản, sử dụng 

phần mềm Microsoft Word trong soạn thảo văn bản; 

- Sử dụng được phần mềm soạn thảo Microsoft Word để soạn thảo được văn bản đơn 

giản theo mẫu, in được văn bản. 

2. Nội dung 

2.1. Khái niệm văn bản và xử lý văn bản 

2.1.1. Khái niệm văn bản 

2.1.2. Khái niệm xử lý văn bản 

2.2. Sử dụng Microsoft Word 

2.2.1. Giới thiệu Microsoft Word 

2.2.1.1. Mở, đóng Microsoft Word 

2.2.1.2. Giới thiệu giao diện Microsoft Word 

2.2.2. Thao tác với tập tin Microsoft Word 

2.2.2.1. Mở một tập tin có sẵn 



2.2.2.2. Tạo một tập tin mới 

2.2.2.3. Lưu tập tin 

2.2.2.4. Đóng tập tin 

2.2.3. Định dạng văn bản 

2.2.3.1. Định dạng văn bản (Text) 

2.2.3.2. Định dạng đoạn văn 

2.2.3.2.1. Định dạng đoạn (Paragraph) 

2.2.3.2.2. Định dạng Bullets, Numbering 

2.2.3.2.3. Thiết lập điểm dừng (Tab) 

2.2.3.2.4. Định dạng khung và nền (Borders and Shading) 

2.2.3.3. Kiểu dáng (Style) 

2.2.3.4. Chèn (Insert) các đối tượng vào văn bản 

2.2.3.4.1. Bảng (Table) 

2.2.3.4.2. Chèn hình ảnh (Picture) 

2.2.3.4.3. Chèn chữ nghệ thuật (WordArt) 

2.2.3.4.4. Chèn ký tự đặc biệt 

2.2.3.4.5. Chèn đối tượng Shapes 

2.2.3.5. Hộp văn bản (Textbox) 

2.2.3.6. Tạo tiêu đề trang (Header & Footer) 

2.2.4. In văn bản 

 

Chương IV. SỬ DỤNG BẢNG TÍNH CƠ BẢN 

1. Mục tiêu 

Học xong chương này, người học có khả năng: 

- Trình bày sơ lược được một số kiến thức cơ bản về bảng tính, trang tính; về sử dụng 

phần mềm Microsoft Excel; 

- Sử dụng được phần mềm Microsoft Excel để tạo bảng tính, trang tính; nhập và định 

dạng dữ liệu; sử dụng các biểu thức toán học, các hàm cơ bản để tính toán các bài toán 

đơn giản. 

2. Nội dung 

2.1. Kiến thức cơ bản về bảng tính (Workbook) 

2.2.1. Khái niệm bảng tính 

2.2.2. Các bước xây dựng bảng tính thông thường 

2.2. Sử dụng Microsoft Excel 

2.2.1. Làm việc với phần mềm Microsoft Excel 

2.2.1.1. Mở, đóng phần mềm 

2.2.1.2. Giao diện Microsoft Excel 

2.2.2. Thao tác trên tập tin bảng tính 

2.2.2.1. Mở tập tin bảng tính 

2.2.2.2. Lưu bảng tính 

2.2.2.3. Đóng bảng tính 

2.3. Thao tác với ô 

2.3.1. Các kiểu dữ liệu 

2.3.2. Cách nhập dữ liệu 

2.3.3. Chỉnh sửa dữ liệu 

2.3.3.1. Xóa dữ liệu 

2.3.3.2. Khôi phục dữ liệu 

2.4. Làm việc với trang tính (Worksheet) 



2.4.1. Dòng và cột 

2.4.1.1. Thêm dòng và cột 

2.4.1.2. Xoá dòng và cột 

2.4.1.3. Hiệu chỉnh kích thước ô, dòng, cột 

2.4.2. Trang tính 

2.4.2.1. Tạo, xóa, di chuyển, sao chép các trang tính 

2.4.2.2. Thay đổi tên trang tính 

2.4.2.3. Mở nhiều trang tính 

2.4.2.4. Tính toán trên nhiều trang tính 

2.5. Biểu thức và hàm 

2.5.1. Biểu thức số học 

2.5.1.1. Khái niệm biểu thức số học 

2.5.1.2. Tạo biểu thức số học đơn giản 

2.5.1.3. Các lỗi thường gặp 

2.5.2. Hàm 

2.5.2.1. Khái niệm hàm, cú pháp hàm, cách nhập hàm 

2.5.2.2. Toán tử so sánh =, < , > 

2.5.2.3. Các hàm cơ bản (SUM, AVERAGE, MIN, MAX, COUNT, COUNTA, 

ROUND) 

2.5.2.4. Hàm điều kiện IF 

2.5.2.5. Các hàm ngày (DAY, MONTH, YEAR) 

2.5.2.6. Các hàm tìm kiếm (VLOOKUP, HLOOKUP) 

2.6. Định dạng ô, dãy ô 

2.6.1. Định dạng kiểu số, ngày, tiền tệ 

2.6.2. Định dạng văn bản 

2.6.3. Căn chỉnh, hiệu ứng viền 

2.7. Kết xuất và phân phối trang tính, bảng tính 

2.7.1. Trình bày trang tính để in 

2.7.2. Kiểm tra và in 

2.7.3. Phân phối trang tính 

 

Chương V. SỬ DỤNG TRÌNH CHIẾU CƠ BẢN 

1. Mục tiêu 

Học xong chương này, người học có khả năng: 

- Trình bày sơ lược được một số kiến thức cơ bản về sử dụng máy tính và phần mềm 

Microsoft PowerPoint trong việc thiết kế và trình chiếu thông tin; 

- Sử dụng được phần mềm trình chiếu Microsoft PowerPoint để soạn thảo nội dung, 

thiết kế và trình chiếu một số nội dung đơn giản. 

2. Nội dung 

2.1. Kiến thức cơ bản về bài thuyết trình 

2.1.1. Khái niệm bài thuyết trình 

2.1.2. Các bước cơ bản để tạo một bài thuyết trình 

2.2. Sử dụng phần mềm Microsoft PowerPoint 

2.2.1. Các thao tác tạo trình chiếu cơ bản 

2.2.1.1. Giới thiệu Microsoft PowerPoint 

2.2.1.2. Tạo một bài thuyết trình cơ bản 

2.2.1.3. Các thao tác trên slide 

2.2.1.4. Chèn Picture 



2.2.1.5. Chèn Shapes, WordArt và Textbox 

2.2.1.6. Chèn Table, Chart, SmartArt 

2.2.2. Hiệu ứng, trình chiếu và in bài thuyết trình 

2.2.2.1. Tạo các hiệu ứng hoạt hình cho đối tượng 

2.2.2.2. Tạo các hiệu ứng chuyển slide 

2.2.2.3. Cách thực hiện một trình diễn 

2.2.2.4. Lặp lại trình diễn 

2.2.2.5. In bài thuyết trình 

 

Chương VI. SỬ DỤNG INTERNET CƠ BẢN 

1. Mục tiêu 

Học xong chương này, người học có khả năng: 

- Trình bày sơ lược được một số kiến thức cơ bản về Internet, WWW (World Wide 

Web), các thao tác với thư điện tử; 

- Sử dụng được các thao tác đơn giản trong trình duyệt Web, nhận và soạn thảo trả lời 

thư điện tử; tìm kiếm thông tin. 

- Nhận biết và thực hiện được các biện pháp an toàn bảo mật thông tin khi sử dụng các 

thiết bị, trang thông tin liên quan đến Internet. 

2. Nội dung 

2.1. Kiến thức cơ bản về Internet 

2.1.1. Tổng quan về Internet 

2.1.2. Dịch vụ WWW (World Wide Web) 

2.2. Khai thác và sử dụng Internet 

2.2.1. Sử dụng trình duyệt Web 

2.2.3. Thư điện tử (Email) 

2.2.3. Tìm kiếm thông tin (Search) 

2.2.4. Bảo mật khi làm việc với Internet 

2.3. Kiến thức cơ bản về an toàn và bảo mật thông tin trên mạng 

2.3.1. Nguồn gốc các nguy cơ đối với việc đảm bảo an toàn dữ liệu và thông tin 

2.3.2. Tác dụng và hạn chế chung của phần mềm diệt virus, phần mềm an ninh mạng 

2.3.3. An toàn thông tin khi sử dụng các loại thiết bị di động và máy tính trên internet 

2.3.4. An toàn khi sử dụng mạng xã hội 

 

IV. Điều kiện thực hiện môn học 

1. Phòng học chuyên môn/nhà xưởng 

- Phòng máy tính có cấu hình phù hợp (đảm bảo mỗi sinh viên 1 máy). Phòng được 

trang bị hệ thống đèn đủ ánh sáng và máy điều hòa. 

- Bàn, ghế cho sinh viên (mỗi bàn đặt 1 bộ máy tính). 

- Bàn ghế giáo viên, bảng, máy chiếu, bút bảng. 

2. Trang thiết bị máy móc 

- Máy tính cài hệ điều hành Windows, Microsoft Office (Microsoft Word, Microsoft 

Excel, Microsoft PowerPoint), phần mềm tiện ích và có kết nối Internet. 

- Các thiết bị phần cứng máy tính gồm: Mainboard, CPU, Ram, Ổ cứng, Card màn 

hình, Card âm thanh, Card mạng, Vỏ máy tính, Nguồn máy tính, Màn hình, Bàn phím, 

Chuột, Loa. 

- Có một máy server quản lý toàn bộ máy con có kết nối mạng LAN và một máy cho 

giáo viên. 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: 



Giáo trình, bài giảng, hệ thống bài tập, tài liệu tham khảo. 

4. Các điều kiện khác 

Khuyến khích các cơ sở giáo dục nghề nghiệp, cơ sở giáo dục đại học có đăng ký hoạt 

động giáo dục nghề nghiệp trang bị phòng học và các điều kiện khác để có thể tổ chức 

giảng dạy môn học theo hình thức trực tuyến. 

 

V. Phương pháp đánh giá 

Việc đánh giá kết quả học tập của người học được thực hiện theo quy định tại Thông 

tư số 04/2022/TT- BLĐTBXH của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội ban hành 

ngày 30 tháng 03 năm 2022 quy định về việc tổ chức đào tạo trình độ Trung cấp, 

trình độ Cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy Mô-đun hoặc tín chỉ. 

 

 

VI. Miễn trừ, bảo lưu kết quả học tập 

Việc miễn trừ, bảo lưu kết quả học tập môn học được thực hiện theo Thông tư số 

04/2022/TT-BLĐTBXH. Ngoài ra, Hiệu trưởng quy định cụ thể và quyết định miễn trừ 

học tập môn học như sau: 

- Miễn trừ học tập môn học đối với người học có: 

+ Chứng chỉ chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản hoặc Chứng chỉ chuẩn 

kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin nâng cao theo quy định của Bộ Thông tin và 

Truyền thông; 

+ Chứng chỉ công nghệ thông tin của tổ chức nước ngoài sử dụng ở Việt Nam đáp ứng 

chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản hoặc Chứng chỉ chuẩn kỹ năng sử 

dụng công nghệ thông tin nâng cao theo quy định của Bộ Thông tin và Truyền thông; 

- Người học là đối tượng tuyển sinh hệ tốt nghiệp trung học cơ sở bắt buộc học toàn bộ 

chương trình môn học này. Người học đã có bằng tốt nghiệp trung học phổ thông, Hiệu 

trưởng xem xét, quyết định cho người học được miễn học những nội dung đã được học 

ở chương trình trung học phổ thông. 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 03/2019/TT-BLĐTBXH ngày 17 tháng 01 năm 2019 

của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội) 

 

Tên môn học: Tiếng anh 

Mã môn học: MH 06 

Tên môn học: Tiếng Anh 

Thời gian thực hiện: 90 giờ, (Lý thuyết: 30 giờ; Thực hành, thảo luận, bài tập: 56 giờ; 

Kiểm tra: 4 giờ). 

I. Vị trí, tính chất của môn học 

1. Vị trí: Môn học Tiếng Anh là một trong các môn học ngoại ngữ bắt buộc thuộc khối 

các môn học chung trong chương trình đào tạo trình độ trung cấp. 

2. Tính chất: Chương trình môn học Tiếng Anh này bao gồm các kiến thức, kỹ năng 

sử dụng Tiếng Anh cơ bản trong đời sống, học tập và hoạt động nghề nghiệp phù hợp 

với trình độ được đào tạo. 

II. Mục tiêu môn học 

Sau khi học xong chương trình ở trình độ trung cấp, người học đạt được trình độ năng 

lực Tiếng Anh Bậc 1 theo Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam, cụ 

thể: 

1. Về kiến thức 

Nhận biết và giải thích được các cấu trúc ngữ pháp cơ bản về thành phần của câu, cách 

sử dụng thì hiện tại và quá khứ, phân loại danh từ, đại từ và tính từ; nhận biết được các 

từ vựng về giới thiệu bản thân và người khác, các hoạt động hàng ngày, sở thích, địa 

điểm, thực phẩm và đồ uống, các sự kiện đặc biệt và kỳ nghỉ. 

2. Về kỹ năng 

a) Kỹ năng nghe: Theo dõi và hiểu được lời nói khi được diễn đạt chậm, rõ ràng, có 

khoảng ngừng để kịp thu nhận các thông tin về các chủ đề liên quan đến thành viên gia 

đình, các hoạt động giải trí trong thời gian rảnh rỗi, vị trí đồ vật trong nhà, các loại 

thức ăn và đồ uống phổ biến, các hoạt động trong các dịp lễ hoặc sự kiện đặc biệt, du 

lịch, các hoạt động hàng ngày và các sở thích. 

b) Kỹ năng nói: Đưa ra và hồi đáp các nhận định đơn giản liên quan đến các chủ đề rất 

quen thuộc như tự giới thiệu bản thân, gia đình, nghề nghiệp, trình bày sở thích, đặt 

câu hỏi về số lượng, trình bày về những ngày lễ hoặc sự kiện đặc biệt, du lịch, các hoạt 

động hàng ngày và các sở thích. 

c) Kỹ năng đọc: Đọc hiểu các đoạn văn bản ngắn và đơn giản về các chủ đề thông qua 

các bài đọc có liên quan đến giới thiệu bạn bè, các hoạt động trong thời gian rảnh rỗi, 

nơi chốn, các món ăn và thức uống phổ biến, các ngày lễ đặc biệt và kỳ nghỉ, các hoạt 

động hàng ngày và các sở thích. 

d) Kỹ năng viết: Viết được những cụm từ, câu ngắn về bản thân, gia đình, trường lớp, 

nơi làm việc, sở thích và các hoạt động trong thời gian rảnh rỗi, mô tả nhà ở, thức ăn 

và đồ uống, các lễ hội và dịp đặc biệt, các kỳ nghỉ và các sở thích. 

3. Về năng lực tự chủ và trách nhiệm 

- Nhận thức được tầm quan trọng của ngoại ngữ nói chung và Tiếng Anh nói riêng, có 

trách nhiệm trong việc sử dụng tiếng Anh trong đời sống, học tập và nghề nghiệp; 

- Có thể làm việc độc lập hoặc theo nhóm trong việc áp dụng tiếng Anh vào học tập, 

lao động và các hoạt động khác. 

III. Nội dung môn học 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian 



Số TT Tên đơn vị bài học Tổng số 

Thời gian (giờ) 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành, 

thảo 

luận, bài 

tập 

Kiểm 

tra 

1 
Bài 1: Gia đình và bạn bè (Family and 

friends) 
8 3 5  

2 Bài 2: Thời gian rảnh rỗi (Leisure time) 8 3 5  

3 Bài 3: Địa điểm (Places) 8 3 5  

4 
Bài 4: Các loại thực phẩm và đồ uống 

(Food and drink) 
8 3 5  

5 Ôn tập và kiểm tra (Consolidation & test) 13 3 8 2 

6 
Bài 5: Các sự kiện đặc biệt (Special 

occasions) 
8 3 5  

7 Bài 6: Kỳ nghỉ (Vacation) 8 3 5  

8 
Bài 7: Các hoạt động hàng ngày 

(Activities) 
8 3 5  

9 Bài 8: Sở thích (Hobbies and interests) 8 3 5  

10 Ôn tập và kiểm tra (Consolidation & test) 13 3 8 2 
 Tổng cộng 90 30 56 4 

 

2. Nội dung chi tiết như sau: 

 

Bài 1. GIA ĐÌNH VÀ BẠN BÈ (FAMILY AND FRIENDS) 

1. Mục tiêu 

- Nhận biết các động từ thông dụng và từ vựng về gia đình; 

- Nhận biết và sử dụng được thì hiện tại đơn, tính từ sở hữu, đại từ và đại từ chỉ định; 

- Nghe và trả lời câu hỏi về đề tài gia đình; 

- Nói về bản thân và gia đình; 

- Đọc hiểu bài đọc và trả lời câu hỏi về gia đình; 

- Viết đoạn văn giới thiệu bản thân. 

2. Nội dung 

2.1. Từ vựng (Vocabulary) 

2.1.1. Gia đình; 

2.1.2. Nghề nghiệp; 

2.1.3. Các động từ thông dụng và các hoạt động. 

2.2. Ngữ pháp (Grammar) 

2.2.1. Động từ “to be”; 

2.2.2. Tính từ sở hữu; 

2.2.3. Đại từ và đại từ chỉ định; 

2.2.4. Thì hiện tại đơn. 

2.3. Kỹ năng nghe (Listening) 

2.3.1. Nghe và trả lời câu hỏi về thông tin cá nhân và gia đình; 

2.3.2. Bài tập True/False. 

2.4. Kỹ năng nói (Speaking) 

2.4.1. Giới thiệu bản thân và gia đình; 



2.4.2. Hỏi và trả lời. 

2.5. Kỹ năng đọc (Reading) 

2.5.1. Bài đọc: My friend Minh; 

2.5.2. Bài tập trắc nghiệm; 

2.5.3. Bài tập True/False. 

2.6. Kỹ năng viết (Writing) 

Viết đoạn văn giới thiệu bản thân (tối thiểu 50 từ). 

 

Bài 2. THỜI GIAN RẢNH RỖI (LEISURE TIME) 

1. Mục tiêu 

- Nhận biết và đặt ví dụ với các trạng từ chỉ tần suất (Adverbs of frequency), động từ 

khiếm khuyết can/can’t và câu hỏi với How often…?; 

- Sử dụng các từ vựng về sở thích, thể thao và hoạt động lúc rảnh rỗi; 

- Nghe các cá nhân giới thiệu sở thích và trả lời câu hỏi; 

- Trình bày về sở thích và các hoạt động trong thời gian rảnh rỗi; 

- Đọc hiểu bài đọc và trả lời câu hỏi về sở thích trong thời gian rảnh rỗi; 

- Viết về các hoạt động yêu thích trong thời gian rảnh rỗi. 

2. Nội dung 

2.1. Từ vựng (Vocabulary) 

2.1.1. Các môn thể thao; 

2.1.2. Các hoạt động trong thời gian rãnh rỗi. 

2.2. Ngữ pháp (Grammar) 

2.2.1. Trạng từ chỉ tần suất; 

2.2.2. Động từ khiếm khuyết Can/can’t; 

2.2.3. Cấu trúc How often...?. 

2.3. Kỹ năng nghe (Listening) 

2.3.1. Nghe các cá nhân giới thiệu sở thích và trả lời câu hỏi; 

2.3.2. Bài tập nghe và lựa chọn đáp án chính xác; 

2.3.3. Bài tập nghe và kết hợp đúng đối tượng và hoạt động. 

2.4. Kỹ năng nói (Speaking) 

2.4.1. Trình bày về sở thích và các hoạt động trong thời gian rảnh rỗi; 

2.4.2. Phỏng vấn một người bạn trong lớp. 

2.5. Kỹ năng đọc (Reading) 

2.5.1. Bài đọc: What does she usually do on Saturdays?; 

2.5.2. Đọc và trả lời câu hỏi; 

2.5.3. Bài tập trắc nghiệm; 

2.5.4. Bài tập True/False. 

2.6. Kỹ năng viết (Writing) 

Viết về các hoạt động yêu thích trong thời gian rảnh rỗi (tối thiểu 50 từ). 

 

Bài 3. ĐỊA ĐIỂM (PLACES) 

1. Mục tiêu 

- Nhận biết và đặt ví dụ với There is/there are, giới từ chỉ nơi chốn và các từ vựng về 

vật dụng trong nhà, các địa điểm phổ biến và các tính từ phổ biến; 

- Nghe và trả lời câu hỏi về vị trí các vật dụng trong nhà; 

- Hỏi đường và chỉ đường; 

- Đọc hiểu bài đọc giới thiệu về thành phố và các địa điểm nổi bật; 

- Viết đoạn văn ngắn giới thiệu về quê hương của bạn. 



2. Nội dung 

2.1. Từ vựng (Vocabulary) 

2.1.1. Các địa điểm trong thành phố; 

2.1.2. Các tính từ thông dụng; 

2.1.3. Các đồ vật trong nhà; 

2.2. Ngữ pháp (Grammar) 

2.2.1. Cấu trúc There is/ There are; 

2.2.2. Giới từ chỉ nơi chốn. 

2.3. Kỹ năng nghe (Listening) 

2.3.1. Nghe và trả lời câu hỏi về vị trí các vật dụng trong nhà; 

2.3.2. Bài tập nghe và chọn đáp án chính xác. 

2.4. Kỹ năng nói (Speaking) 

2.4.1. Mô tả vị trí các đồ vật và nơi chốn trong hình ảnh; 

2.4.2. Bài tập điền hoàn chỉnh bảng câu hỏi. 

2.5. Kỹ năng đọc (Reading) 

2.5.1. Bài đọc: Da Nang City - a worth-living city in Viet Nam; 

2.5.2. Bài tập đọc và trả lời câu hỏi. 

2.6. Kỹ năng viết (Writing) 

Viết đoạn văn ngắn mô tả một căn phòng trong nhà bạn (tối thiểu 50 từ). 

 

Bài 4. CÁC LOẠI THỰC PHẨM VÀ ĐỒ UỐNG (FOOD AND DRINK) 

 

1. Mục tiêu 

- Nhận biết và đặt ví dụ với danh từ đếm được và không đếm được (Countable and 

uncountable nouns), cấu trúc How much/how many, động từ khiếm khuyết Should / 

shouldn’t, cấu trúc Would like và các từ vựng về các loại thức ăn và đồ uống; 

- Nghe và trả lời câu hỏi về các loại thức ăn, đồ uống; 

- Hỏi về số lượng; 

- Đọc hiểu một số thức ăn và đồ uống trong thực đơn; 

- Viết đoạn văn ngắn nêu những việc nên làm và không nên làm để có sức khỏe tốt. 

2. Nội dung 

2.1. Từ vựng (Vocabulary) 

Các loại thực phẩm và đồ uống. 

2.2. Ngữ pháp (Grammar) 

2.2.1. Danh từ đếm được và không đếm được; 

2.2.2. Cấu trúc How much/ How many; 

2.2.3. Cấu trúc Should/ Shouldn’t; 

2.2.4. Cấu trúc Would like. 

2.3. Kỹ năng nghe (Listening) 

2.3.1. Nghe và trả lời câu hỏi về các loại thức ăn, đồ uống; 

2.3.2. Bài tập True/False; 

2.3.3. Bài tập trắc nghiệm. 

2.4. Kỹ năng nói (Speaking) 

2.4.1. Hỏi về số lượng trong mua sắm; 

2.4.2. Bài tập điền hoàn chỉnh câu với much hoặc many; 

2.4.3. Bài tập lựa chọn đáp án đúng; 

2.4.4. Bài tập sửa lỗi câu. 

2.5. Kỹ năng đọc (Reading) 



2.5.1. Bài đọc: A restaurant menu; 

2.5.2. Bài tập phân loại từ vựng; 

2.5.3. Bài tập True/False. 

2.6. Kỹ năng viết (Writing) 

Viết đoạn văn ngắn nêu những việc nên làm và không nên làm để có sức khỏe tốt (tối 

thiểu 50 từ). 

 

Bài 5. CÁC SỰ KIỆN ĐẶC BIỆT (SPECIAL OCCASIONS) 

1. Mục tiêu 

- Sử dụng thì Present simple và Present continuous, giới từ chỉ thời gian (prepositions 

of time) và các từ vựng về quần áo, màu sắc, lễ hội và sự kiện đặc biệt và tính từ mô tả 

ngoại hình; 

- Nghe và trả lời câu hỏi về lễ hội và các thông tin có liên quan; 

- Thực hành nói về các hoạt động của gia đình trong các lễ hội và sự kiện đặc biệt; 

- Đọc hiểu và trả lời câu hỏi về các hoạt động trong ngày Tết truyền thống Việt Nam; 

- Viết đoạn văn ngắn mô tả một lễ hội hoặc sự kiện đặc biệt. 

2. Nội dung 

2.1. Từ vựng (Vocabulary) 

2.1.1. Các ngày lễ quan trọng; 

2.1.2. Từ vựng mô tả ngoại hình; 

2.1.3. Quần áo và màu sắc. 

2.2. Ngữ pháp (Grammar) 

2.2.1. Thì hiện tại đơn; 

2.2.2. Thì hiện tại tiếp diễn; 

2.2.3. Giới từ chỉ thời gian. 

2.3. Kỹ năng nghe (Listening) 

2.3.1. Nghe và trả lời câu hỏi về lễ hội và các thông tin có liên quan; 

2.3.2. Bài tập lựa chọn đáp án đúng; 

2.3.3. Thực hành theo cặp đôi; 

2.3.4. Bài tập nghe và điền từ vào chỗ trống. 

2.4. Kỹ năng nói (Speaking) 

2.4.1. Thực hành nói về các hoạt động của gia đình trong các lễ hội và sự kiện đặc 

biệt; 

2.4.2. Bài tập sắp xếp câu theo trật tự phù hợp; 

2.4.3. Thực hành nói với bạn trong lớp. 

2.5. Kỹ năng đọc (Reading) 

2.5.1. Bài đọc: Tet holiday; 

2.5.2. Bài tập đọc và trả lời câu hỏi; 

2.5.3. Thảo luận. 

2.6. Kỹ năng viết (Writing) 

Viết đoạn văn ngắn mô tả một lễ hội hoặc sự kiện đặc biệt (tối thiểu 50 từ). 

  

 Bài 6. KỲ NGHỈ (VACATION) 

1. Mục tiêu 

- Sử dụng thì quá khứ đơn (Past simple), các cụm từ chỉ thời gian, các vật dụng và hoạt 

động liên quan đến kỳ nghỉ, tính từ mô tả nơi chốn và cảm xúc; 

- Nghe và trả lời câu hỏi về kỳ nghỉ; 

- Thực hành đặt câu hỏi có liên quan đến kỳ nghỉ; 



- Đọc hiểu và trả lời câu hỏi về một chuyến du lịch đã thực hiện; 

- Viết đoạn văn ngắn kể về kỳ nghỉ vừa qua của bạn. 

2. Nội dung 

2.1. Từ vựng (Vocabulary) 

2.1.1. Các hoạt động liên quan đến kỳ nghỉ; 

2.1.2. Các vật dụng liên quan đến kỳ nghỉ; 

2.1.3. Các tính từ mô tả nơi chốn và cảm xúc. 

2.2. Ngữ pháp (Grammar) 

2.2.1. Thì quá khứ đơn; 

2.2.2. Dạng quá khứ của động từ To be; 

2.2.3. Dạng quá khứ của động từ Can; 

2.2.4. Động từ hợp quy tắc. 

2.3. Kỹ năng nghe (Listening) 

2.3.1. Nghe và trả lời câu hỏi về kỳ nghỉ; 

2.3.2. Bài tập nghe và lựa chọn đáp án đúng; 

2.3.3. Bài tập nghe và kết hợp. 

2.4. Kỹ năng nói (Speaking) 

2.4.1. Thực hành đặt câu hỏi có liên quan đến kỳ nghỉ; 

2.4.2. Bài tập sắp xếp câu theo trật tự phù hợp; 

2.4.3. Thực hành với bạn trong lớp. 

2.5. Kỹ năng đọc (Reading) 

2.5.1. Bài đọc: My first trip to Hanoi; 

2.5.2. Bài tập đọc và trả lời câu hỏi; 

2.5.3. Bài tập True/False. 

2.6. Kỹ năng viết (Writing) 

Viết đoạn văn ngắn kể về kỳ nghỉ vừa qua của bạn (tối thiểu 50 từ). 

 

Bài 7. CÁC HOẠT ĐỘNG HÀNG NGÀY (ACTIVITIES) 

1. Mục tiêu 

- Sử dụng kết hợp thì hiện tại đơn và thì hiện tại tiếp; to infinitive và gerund và từ 

vựng về các hoạt động hàng ngày; các tính từ chỉ tính cách; 

- Nghe và trả lời câu hỏi về đề tài các hoạt động hàng ngày; 

- Nói về các hoạt động hàng ngày; 

- Đọc hiểu bức thư giới thiệu về một chuyến du lịch; 

- Viết đoạn văn mô tả hoạt động đang diễn ra trong một bức tranh. 

2. Nội dung 

2.1. Từ vựng (Vocabulary) 

2.1.1. Các hoạt động hàng ngày; 

2.1.2. Tính từ chỉ tính cách. 

2.2. Ngữ pháp (Grammar) 

2.2.1. Kết hợp thì hiện tại đơn và thì hiện tại tiếp diễn; 

2.2.2. To infinivive and Gerund. 

2.3. Kỹ năng nghe (Listening) 

2.3.1. Nghe và trả lời câu hỏi về đề tài các hoạt động hàng ngày; 

2.3.2. Bài tập nghe và lựa chọn đáp án đúng; 

2.3.3. Bài tập nghe và trả lời câu hỏi. 

2.4. Kỹ năng nói (Speaking) 

2.4.1. Nói về các hoạt động hàng ngày; 



2.4.2. Thực hành nghe và lặp lại; 

2.4.3. Thực hành theo cặp đôi. 

2.5. Kỹ năng đọc (Reading) 

2.5.1. Bài đọc: A letter; 

2.5.2. Bài tập đọc và lựa chọn đáp án đúng. 

2.6. Kỹ năng viết (Writing) 

Viết đoạn văn mô tả hoạt động đang diễn ra trong một bức tranh (tối thiểu 50 từ). 

 

Bài 8. SỞ THÍCH (HOBBIES AND INTERESTS) 

1. Mục tiêu 

- Sử dụng kết hợp thì quá khứ đơn (Past simple) và thì quá khứ tiếp diễn (Past 

continuous) các từ vựng về sở thích, các môn thể thao đi chung với động từ: play, go 

và do; 

- Nghe các cá nhân nói về sở thích và trả lời câu hỏi; 

- Nói về sở thích trong quá khứ và hiện tại; 

- Đọc hiểu bài đọc và trả lời câu hỏi về sở thích; 

- Viết đoạn văn ngắn mô tả các sở thích của bản thân. 

2. Nội dung 

2.1. Từ vựng (Vocabulary) 

2.1.1. Sở thích; 

2.1.2. Cấu trúc Play/go/do+ sport. 

2.2. Ngữ pháp (Grammar) 

2.2.1. Thì quá khứ đơn; 

2.2.2. Thì quá khứ tiếp diễn; 

2.2.3. Kết hợp thì quá khứ đơn và thì quá khứ tiếp diễn. 

2.3. Kỹ năng nghe (Listening) 

2.3.1. Nghe các cá nhân nói về sở thích và trả lời câu hỏi; 

2.3.2. Bài tập nghe và lựa chọn đáp án đúng. 

2.4. Kỹ năng nói (Speaking) 

2.4.1. Nói về sở thích trong quá khứ và hiện tại; 

2.4.2. Thực hành nghe và lặp lại. 

2.5. Kỹ năng đọc (Reading) 

2.5.1. Bài đọc: What is a hobby?; 

2.5.2. Bài tập True/False/Not given. 

2.6. Kỹ năng viết (Writing) 

Viết đoạn văn ngắn mô tả các sở thích của bản thân (tối thiểu 80 từ). 

IV. Điều kiện thực hiện môn học 

1. Phòng học chuyên môn/nhà xưởng 

- Phòng học được trang bị hệ thống đèn đủ ánh sáng; 

- Bàn, ghế rời cho từng sinh viên; 

- Bàn ghế giáo viên, bảng, máy chiếu, phấn (hoặc bút bảng). 

2. Trang thiết bị máy móc 

Máy chiếu, hệ thống âm thanh. 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu 

Giáo viên sử dụng giáo trình dùng chung và tham khảo các tài liệu giảng dạy khác hỗ 

trợ bài giảng. 

4. Các điều kiện khác 



Khuyến khích các cơ sở giáo dục nghề nghiệp, cơ sở giáo dục đại học có đăng ký hoạt 

động giáo dục nghề nghiệp trang bị phòng học nghe nhìn và các điều kiện khác để có 

thể tổ chức giảng dạy môn học hoặc một số nội dung của môn học theo hình thức trực 

tuyến. 

 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá 

1. Nội dung 

1.1. Kiến thức: Các kiến thức về từ vựng và cấu trúc ngữ pháp theo từng chủ đề liên 

quan trong chương trình. 

1.2. Về kỹ năng: 

- Kỹ năng nghe: Nghe và xác định thông tin về gia đình, bạn bè, các hoạt động hàng 

ngày và trong các sự kiện đặc biệt, vị trí và nơi chốn, và các sở thích theo yêu cầu. 

- Kỹ năng nói: Tự giới thiệu về bản thân, gia đình, công việc, sở thích và các hoạt 

động hàng ngày và trong các sự kiện đặc biệt theo yêu cầu. 

- Kỹ năng đọc: Đọc hiểu đại ý và thông tin chi tiết của các bài đọc ngắn theo yêu cầu. 

- Kỹ năng viết: Viết câu và đoạn văn ngắn về các chủ đề khác nhau theo yêu cầu. 

1.3. Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Làm việc độc lập hoặc theo nhóm. 

2. Phương pháp đánh giá 

Việc đánh giá kết quả học tập của người học được thực hiện theo quy định tại Thông 

tư 04/2022/TT- BLĐTBXH của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội ban hành ngày 

30 tháng 03 năm 2022 quy định về việc tổ chức đào tạo trình độ Trung cấp, trình độ 

Cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy Mô-đun hoặc tín chỉ. 

Phương pháp đánh giá sẽ dựa theo đặc thù ngành, nghề đào tạo và điều kiện của từng 

đơn vị giáo dục, có thể kết hợp kiểm tra nghe, nói và tự luận. 

 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học 

1. Phạm vi áp dụng môn học 

Môn học Tiếng Anh là một trong các môn học bắt buộc thuộc khối các môn học chung 

trong chương trình đào tạo trình độ trung cấp. Tùy theo đặc thù của các ngành, nghề 

đào tạo, các trường lựa chọn môn học Tiếng Anh hoặc môn học ngoại ngữ khác theo 

quy định của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội để giảng dạy. 

Người học là đối tượng tuyển sinh hệ tốt nghiệp trung học cơ sở bắt buộc học toàn bộ 

chương trình môn học này. Người học là đối tượng tuyển sinh hệ tốt nghiệp trung học 

phổ thông hoặc đã được cấp giấy chứng nhận hoàn thành chương trình trung học phổ 

thông hoặc đã thi đạt yêu cầu đủ khối lượng kiến thức văn hóa trung học phổ thông, 

Hiệu trưởng nhà trường căn cứ vào chương trình này và chương trình học trung học 

phổ thông mà người học đã hoàn thành để xem xét, quyết định điều chỉnh chương trình 

môn học cho phù hợp, bảo đảm đạt được mục tiêu và chuẩn đầu ra của môn học. 

2. Miễn trừ, bảo lưu kết quả học tập môn học 

a) Miễn học, miễn thi kết thúc môn học Tiếng Anh 

Người học được miễn học, miễn thi kết thúc môn học Tiếng Anh trong các trường hợp 

sau: 

- Có chứng chỉ Tiếng Anh Bậc 1 trở lên theo Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng 

cho Việt Nam; 

- Có chứng chỉ Tiếng Anh tương đương cấp độ A1 trở lên theo Khung tham chiếu 

chung Châu Âu do các tổ chức nước ngoài cấp. 

b) Bảo lưu, công nhận kết quả học tập 



Thực hiện theo quy định tại Thông tư 04/2022/TT-BLĐTBXH của Bộ Lao động - 

Thương binh và Xã hội. 

c) Người học có nhu cầu được miễn trừ, bảo lưu kết quả môn học phải có đơn đề nghị 

hiệu trưởng xem xét, quyết định khi nhập học và trước mỗi kỳ thi. 

3. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học 

- Đối với giáo viên: Giáo viên vận dụng linh hoạt các phương pháp dạy học; chú trọng 

phương pháp giao tiếp trong giảng dạy; áp dụng đa dạng các kỹ thuật dạy học; lấy 

người học làm trung tâm; tổ chức các hoạt động nghe, nói, đọc và viết sinh động nhằm 

tăng cường sự tham gia của người học; tổ chức các hoạt động đa dạng với sự hỗ trợ 

của các học liệu, giáo cụ trực quan sinh động phục vụ mục tiêu bài học. 

- Đối với người học: Quan sát, hoạt động nhóm, thao tác theo hướng dẫn của giáo viên 

và làm bài tập về nhà. 

- Khuyến khích việc tổ chức dạy và học trực tuyến môn học, kết hợp với các phần 

mềm tự học trực tuyến nhằm nâng cao chất lượng dạy và học. 

- Bên cạnh việc học 90 giờ trên lớp, giáo viên nên xây dựng nội dung và mục tiêu tự 

học thêm 110 giờ cho người học thông qua hệ thống bài tập bổ sung, phần mềm hoặc 

ứng dụng tiếng Anh hỗ trợ tự học, tài liệu tham khảo khác nhằm giúp người học đạt 

năng lực A1 theo quy định sau khi tốt nghiệp trình độ trung cấp. 

 

 Tài liệu tham khảo 

1. Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo về việc Ban hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam. 

2. Quyết định số 1982/QĐ-TTg ngày 18 tháng 10 năm 2016 của Thủ tướng Chính phủ 

phê duyệt Khung trình độ quốc gia Việt Nam. 

3. Thông tư 03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01 tháng 3 năm 2017 của Bộ Lao động - 

Thương binh và Xã hội quy định về quy trình xây dựng, thẩm định và ban hành 

chương trình; tổ chức biên soạn, lựa chọn, thẩm định giáo trình đào tạo trình độ trung 

cấp và cao đẳng. 

4. Thông tư 04/2022/TT- BLĐTBXH của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội ban 

hành ngày 30 tháng 03 năm 2022 quy định về việc tổ chức đào tạo trình độ Trung 

cấp, trình độ Cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy Mô-đun hoặc tín 

chỉ. 

5. Tim Falla and Paul A. Davies, Solutions Elementary (02nd edition), Oxford 

University Press, 2012. 

6. Miles Craven, Breakthrough Plus 1, MacMillan Education, 2013. 

7. Herbert Puchta and Jeff Stranks, More! 1, Cambridge University Press, 2008. 

8. Jack C. Richards, Tactics for Listening (02nd edition), Oxford University Press, 

2015. 



CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Văn hóa ẩm thực 

Mã môn học: MH 07 

Thời gian thực hiện: 60 giờ ; (Lý thuyết: 30 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, 

bài tập: 28 giờ; Kiểm tra: 02 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học 

 - Vị trí: Đây là môn học bắt buộc trong chương trình đào tạo dạy nghề trình độ 

trung cấp, cung cấp những kiến thức cơ bản cho các môn học chuyên ngành sau này. 

 - Tính chất: Là môn học trong chương trình giáo dục nghề nghiệp cho học sinh, nhằm 

mục tiêu giáo dục những kiến thức cơ bản về quá trình hình thành và phát triển của văn 

hóa ẩm thực. 

II. Mục đích của môn học: 

  - Về kiến thức: Trình bày  được những kiến thức cơ bản về văn hóa ẩm thực nói 

chung, những đặc điểm trong văn hóa ẩm thực Việt Nam và một số quốc gia trên thế 

giới nói riêng. 

 - Về kỹ năng: 

 +  Phân tích được những yếu tố ảnh hưởng đến tập quán và khẩu vị ăn uống. 

 + Vận dụng được những kiến thức của môn học để phục vụ thực khách tốt. 

 - Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

 + Tôn trọng văn hóa ẩm thực của con người đến từ các nền văn hóa khác nhau. 

III. Nội dung môn học: 

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

Số 

TT 
Tên chương, mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

TH, TN, 

thảo luận, 

bài tập 

Kiểm 

tra 

1 Bài 1. Những vấn đề chung về văn hóa 

ẩm thực  

1.1. Văn hóa và văn hóa ẩm thực  

1.2. Vai trò của văn hóa ẩm thực trong du 

lịch 

4 4   

2 Bài 2. Tập quán và khẩu vị ăn uống  

2.1. Khái niệm về tập quán và khẩu vị ăn 

uống 

2.2. Các yếu tố ảnh hưởng đến tập quán 

và khẩu vị ăn uống 

2.3. Tập quán và khẩu vị ăn uống theo tôn 

giáo 

10 6 4  

3 Bài 3. Tập quán và khẩu vị ăn uống của 

khu vực Châu Á  

3.1. Tập quán và khẩu vị ăn uống chung 

của khu vực châu Á 

3.2. Tập quán và khẩu vị ăn uống một số 

quôc gia khu vực châu Á 

24 10 12 2 

4 Bài 4. Tập quán và khẩu vị ăn uống của 

khu vực Âu-Mỹ  

4.1. Tập quán và khẩu vị ăn uống chung 

22 10 12  



của khu vực Âu- Mỹ 

4.2. Tập quán và khẩu vị ăn uống một số 

quốc gia tiêu biểu trong khu vực Âu- Mỹ 

 Cộng 60 30 28 2 

 

2. Nội dung chi tiết:  

Bài 1. Những vấn đề chung về văn hóa ấm thực                            Thời gian: 4giờ 

1. Mục tiêu: 

 Trình bày được các định nghĩa văn hóa, khái niệm văn hóa ẩm thực. Phân tích vai 

trò của văn hóa ẩm thực trong du lịch 

2. Nội dung: 

1.1. Văn hóa và văn hóa ẩm thực  

1.1.1. Định nghĩa văn hóa 

1.1.2. Khái niệm văn hóa ẩm thực 

 1.2. Vai trò của văn hóa ẩm thực trong du lịch  

 

Bài 2. Tập quán và khẩu bị ăn uống                                           Thời gian: 10 giờ 

1. Mục tiêu: 

 Trình bày được những kiến thức cơ bản về tập quán và khẩu vị ăn uống. Phân tích 

được những yếu tố ảnh hưởng đến tập quán và khẩu vị ăn uống. Tập quán và khẩu vị 

ăn uống theo tôn giáo 

2. Nội dung: 

2.1. Khái niệm về tập quán và khẩu vị ăn uống 

2.1. Khái niệm tập quán ăn uống 

2.1.2.Khái niệm khẩu vị ăn uống  

2.2. Các yếu tố ảnh hưởng đến tập quán và khẩu vị ăn uống 

2.2.1. Địa lý và khí hậu 

2.2.2. Lịch sử và văn hóa  

2.2.3. Tôn giáo 

2.2.4. Nghề nghiệp 

2.3. Tập quán và khẩu vị ăn uống theo tôn giáo 

2.3.1. Đạo Hồi 

2.3.2. Đạo Hinđu 

2.3.3. Đạo Phật 

2.3.4. Đạo Cơ Đốc giáo 

2.3.5. Đạo Do Thái  

Bài 3. Tập quán và khẩu vị ăn uống của khu vực Châu Á          Thời gian:24 giờ 

1. Mục tiêu: 

 Trình bày được tập quán và khẩu vị ăn uống chung của khu vực châu Á, những đặc 

điểm trong văn hóa ẩm thực của Việt Nam và một số quốc gia trong khu vực châu Á. 

2. Nội dung: 

2.1. Tập quán và khẩu vị ăn uống chung của khu vực châu Á 

2.1.1. Cơ cấu bữa ăn 

2.1.2. Thực phẩm và phương pháp chế biến 

trong ăn uống 

2.1.3. Ứng xử trong ăn uống 

 2.2. Tập quán và khẩu vị ăn uống một số quôc gia khu vực châu Á 

2.2.1. Tập quán và khẩu vị ăn uống của Việt nam 



2.2.2. Tập quán và khẩu vị ăn uống của Trung Quốc 

2.2.3. Tập quán và khẩu vị ăn uống của Nhật Bản 

2.2.4. Tập quán và khẩu vị ăn uống củaHàn Quốc 

2.2.5. Tập quán và khẩu vị ăn uống của Thái Lan 

2.2.6. Tập quán và khẩu vị ăn uống của Ấn Độ 

Bài 4: Tập quán và khẩu vị ăn uống của khu vực Âu-Mỹ          Thời gian: 22 giờ 

1. Mục tiêu: 

 Trình bày được những kiến thức cơ bản về tập quán và khẩu vị ăn uống chung của 

khu vực Âu- Mỹ, những đặc điểm trong văn hóa ẩm thực của một số quốc gia khu vưc 

Âu- Mỹ 

2. Nội dung: 

2.1. Tập quán và khẩu vị ăn uống chung của khu vực Âu- Mỹ 

2.1.1. Cơ cấu và dụng cụ trong bữa ăn  

2.1.1. Thực phẩm và phương pháp chế biến trong ăn uống 

2.1.3. Ứng xử trong ăn uống 

 2.2. Tập quán và khẩu vị ăn uống một số quốc gia tiêu biểu trong khu vực Âu- Mỹ 

2.2.1. Tập quán và khẩu vị ăn uống của Pháp 

2.2.2. Tập quán và khẩu vị ăn uống của Ý 

2.2.3. Tập quán và khẩu vị ăn uống của Đức 

2.2.4. Tập quán và khẩu vị ăn uống của Anh 

2.2.5. Tập quán và khẩu vị ăn uống của Nga 

2.2.6. Tập quán và khẩu vị ăn uống của Mỹ  

 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn/ nhà xưởng: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị, máy móc: Máy tính, máy chiếu 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Bài giảng văn hóa ẩm thực 

4. Các điều kiện khác: 

V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 

1. Nội dung: 

- Kiến thức 

 Trình bày  được những kiến thức cơ bản về văn hóa ẩm thực nói chung, những đặc 

điểm trong văn hóa ẩm thực Việt Nam và một số quốc gia trên thế giới nói riêng. 

- Kỹ năng 

 + Phân tích được những yếu tố ảnh hưởng đến tập quán và khẩu vị ăn uống. 

+ Vận dụng được những kiến thức của môn học để phục vụ thực khách tốt. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

Tôn trọng ẩm thực của con người đến từ các nền văn hóa khác nhau. 

2. Phương pháp: 

 - Áp dụng phương pháp kiểm tra đánh giá quá trình (kiểm tra đánh giá thường 

xuyên) và kiểm tra đánh giá kết thúc (kiểm tra đánh giá tổng kết).   

- Việc đánh giá kết quả học tập của môn học áp dụng cho phương thức đào tạo tín 

chỉ và căn cứ theo Thông tư 04/2022/TT- BLĐTBXH của Bộ Lao động Thương 

binh và Xã hội ban hành ngày 30 tháng 03 năm 2022 quy định về việc tổ chức đào 

tạo trình độ Trung cấp, trình độ Cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích 

lũy Mô-đun hoặc tín chỉ. 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 

 1. Phạm vi áp dụng môn học: 



 Chương trình môn học này được sử dụng để giảng dạy cho trình độ cao đẳng Quản 

trị kinh doanh nhà hàng và dịch vụ ăn uống. 

 2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

 - Trước khi giảng dạy, giáo viên cần căn cứ vào nội dung của từng bài học để vận 

dụng các phương pháp phù hợp nhằm đảm bảo chất lượng dạy học. 

 - Giao bài tập để sinh viên tự nghiên cứu vấn đề 

 3. Những trọng tâm cần chú ý 

 - Làm rõ tập quán và khẩu vị ăn uống, các yếu tố ảnh hưởng đến tập quán và khẩu 

vị ăn uống 

 - Nghiên cứu điểm khác biệt trong nền văn hóa ẩm thực của mỗi nền văn hóa khác 

nhau 

 4. Tài liệu tham khảo: 

 [1] Bài giảng Văn hóa ẩm thực, tổ bộ môn Quản trị Kinh doanh – Du lịch, 2018 

 [2] Nguyễn Nguyệt Cầm, Giáo trình văn hóa ẩm thực, NXB Hà Nội, 2008 

 [3] Tiến sĩ Trịnh Xuân Dũng- Hoàng Minh Khang, Tập quán và khẩu vị ăn uống 

của một số nước- thực đơn trong nhà hàng,  trường trung học nghiệp vụ du lịch Hà 

Nội, 2000 

 

 



CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Tâm lý du khách 

Mã môn học: MH 08 

Thời gian thực hiện môn học: 60 giờ ; (Lý thuyết: 30 giờ; Thực hành, thí nghiệm, 

thảo luận, bài tập: 28 giờ; Kiểm tra: 02 giờ) 

I. Vị trí, tính chất môn học: 

 - Vị trí: môn học này học sau các môn: tổng quan du lịch, cơ sở vă hóa Việt Nam 

 - Tính chất: cung cấp những kiến thức tổng hợp cơ bản về du lịch.  

II. Mục tiêu môn học: 

 - Về kiến thức: 

+ Học sinh trình bày được các khái niệm tâm lý khách du lịch, các yếu tố ảnh hưởng 

đến tâm lý khách du lịch, đặc điểm tâm lý khách du lịch. 

+ Trình bày được các khái niệm về giao tiếp. 

+ Trình bày được nguyên tắc và một số nghi thức giao tiếp cơ bản.  

- Về kỹ năng: 

+ So sánh được khái niệm giao tiếp và kỹ năng giao tiếp. 

+ Phân biệt được các đặc điểm tâm lý khách du lịch 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

Rèn luyện cho sinh viên tính siêng năng, chăm chỉ và có ý thức trong học tập. Yêu 

thích học phần, ngành học mà sinh viên đang theo học, Tự tin trong thảo luận và trình 

bày các vấn đề về tâm lý của du khách. Trung thực trong làm bài, không quay cóp, 

không sử dụng bài của người khác. 

III. Nội dung môn học: 

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

Số 

TT 
Tên chương, mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng số 
Lý 

thuyết 

TH, TN, 

thảo 

luận, bài 

tập 

Kiểm 

tra 

1 Bài 1. Tâm lý khách du lịch và các yếu tố 

ảnh hưởng tâm lý khách du lịch 

1.1. Tâm lý khách du lịch 

1.2. Các yếu tố ảnh hưởng đến tâm lý khách 

du lịch 

1.3. Nhu cầu du lịch 

1.4. Động cơ và sở thích của khách du lịch 

5 3 2  

2 Bài 2. Tâm lý cá nhân 

2.1. Hoạt động nhận thức 

2.2. Tình cảm và ý chí 

2.3. Ngôn ngữ 

2.4. Nhân cách và các phẩm chất của nhân 

cách 

12 5 7  

3 Bài 3. Tâm lý tập thể 

3.1. Khái niệm về nhóm và tập thể 

3.2. Cơ cấu tâm lý – xã hội của tập thể 

3.3. Các giai đoạn phát triển của tập thể 

3.4. Những yếu tố tâm lý tập thể cần lưu ý 

trong quản trị 

12 5 7  



4 KIỂM TRA 2   2 

5 Bài 4. Tâm lý khách du lịch 

2.1. Những đặc điểm tâm lý phổ biến của 

khách du lịch theo đặc điểm sinh lý   

2.2. Những đặc điểm phổ biến của khách du 

lịch ở một số nước Châu Âu  

2.3. Những đặc điểm phổ biến  của khách du 

lịch ở một số nứơc Châu Á 

2.4. Những đặc điểm phổ biến của khách du 

lịch ở Bắc Mỹ và Australia 

2.5. Một số đặc điểm về khách du lịch ba lô 

29 17 12  

 

 Cộng 60 30 28 02 

 

2. Nội dung chi tiết: 

Bài 1. Tâm lý khách du lịch và các yếu tổ ảnh hưởng tâm lý khách du lịch  

Thời gian: 05 giờ 

 

Mục đích : Cung cấp các khái niệm về tâm lý khách du lịch và các yếu tố ảnh 

hưởng đến tâm lý khách du lịch 

Nội dung:  

1.1. Tâm lý khách du lịch  

1.1.1. Khái niệm  

1.1.2. Vai trò của việc nghiên cứu tâm lý KDL trong kinh doanh phục vụ du lịch 

1.2. Các yếu tố ảnh hưởng đến tâm lý khách du lịch  

1.2.1. Môi trường tự nhiên  

1.2.2. Môi trường xã hội  

1.2.3. Đặc điểm cá nhân của khách  

1.2.4. Các hiện tượng tâm lý xã hội  

1.2.5. Các yếu tố ảnh hưởng đến tâm lý khách du lịch 

1.3. Nhu cầu du lịch 

1.3.1. Khái niệm chung về nhu cầu du lịch   

1.3.2. Các loại  nhu cầu du lịch  

1.4. Động cơ và sở thích của khách du lịch  

1.4.1. Động cơ du lịch  

1.4.2. Sở thích du lịch  

      

      Bài 2.  Tâm lý cá nhân                                                           Thời gian: 12 giờ 

Mục tiêu: cung cấp cho người học những kiến thức về tâm lý cá nhân 

Nội dung: 

     2.1. Hoạt động nhận thức 

     2.1.1. Nhận thức cảm tính 

     2.1.2. Nhận thức lý tính 

     2.1.3. Trí nhớ 

     2.2. Tình cảm và ý chí 

     2.2.1. Đời sống tình cảm con người 

     2.2.2. Ý chí  

     2.3. Ngôn ngữ  

     2.3.1. Ngữ ngôn và ngôn ngữ 



     2.3.2. Hoạt động ngôn ngữ và nhà quản trị 

2.4. Nhân cách và các phẩm chất của nhân cách 

     2.4.1. Một số khái niệm về con người 

     2.4. 2. Các phẩm chất quan trọng của nhân cách 

 

        Bài 3. Tâm lý cá nhân                                                           Thời gian: 12 giờ 

Mục tiêu: cung cấp cho người học những kiến thức về tâm lý khách du lịch 

Nội dung: 

3.1. Khái niệm về nhóm và tập thể 

     3.1.1. Nhóm  

     3.1.2. Tập thể 

     3.2. Cơ cấu tâm lý – xã hội của tập thể 

     3.2.1. Cơ cấu chính thức và cơ cấu không chính thức 

     3.2.2. Cơ cấu tổ chức của tập thể 

     3.3. Các giai đoạn phát triển của tập thể 

3.4. Những yếu tố tâm lý tập thể cần lưu ý trong quản trị  

     3.4.1. Khái niệm về tâm lý tập thể 

     3.4.2. Những hiện tượng tâm lý xã hội phổ biến trong tập thể 

Bài 4.  Tâm lý khách du lịch                                                 Thời gian:  29 giờ 

Mục tiêu: cung cấp cho người học những kiến thức về tâm lý khách du lịch 

 Nội dung: 

4.1. Những đặc điểm tâm lý phổ biến của khách du lịch theo đặc điểm sinh lý   

4.1.1. Tâm lý khách du lịch theo thể chất 

4.1.2. Các kiểu khách du lịch theo khí chất 

4.1.3. Những đặc điểm tâm lý phổ biến của khách theo độ tuổi  

4.1.4. Những đặc điểm tâm lý phổ biến của khách theo giới tính 

4.1.5. Những đặc điểm tâm lý phổ biến của khách theo tình hình sức khoẻ 

4.2. Những đặc điểm phổ biến của khách du lịch ở một số nước Châu Âu  

4.2.1. Khách du lịch là người Vương Quốc Anh 

4.2.2. Khách du lịch là người Nga 

4.2.3. Khách du lịch là người Pháp 

4.2.4. Khách du lịch là người Đức 

4.3. Những đặc điểm phổ biến  của khách du lịch ở một số nứơc Châu Á 

4.3.1. Khách du lịch là người Trung Quốc  

4.3.2. Khách du lịch là người Nhật Bản  

4.3.3. Khách du lịch là người Hàn Quốc  

4.3.4.Một số đặc điểm của khách du lịch ở các nước ASEAN 

4.4. Những đặc điểm phổ biến của khách du lịch ở Bắc Mỹ và Australia 

4.4.1. Khách du lịch là người Mỹ  

4.4.2. Khách du lịch là người Canada 

4.4.3. Khách du lịch là người Australia 

4.5. Một số đặc điểm về khách du lịch “ba lô’ 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

 1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết thoáng mát, đủ 

ánh sáng. 

 2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu. 

 3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu:  

 + Bài giảng, giáo trình môn học; 



 + Các mẫu biểu liên quan đến môn học; 

 4. Các điều kiện khác: 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá  

1. Nội dung: 

- Về kiến thức:  

 + Trình bày được các khái niệm tâm lý khách du lịch, các yếu tố ảnh hưởng đến 

tâm lý khách du lịch, đặc điểm tâm lý khách du lịch, tâm lý cá nhân, tâm lý tập thể. 

+ Trình bày được nguyên tắc và một số nghi thức giao tiếp cơ bản.  

- Về kỹ năng:  

+ So sánh được khái niệm tâm lý cá nhân và tâm lý tập thể 

+ Phân biệt được các đặc điểm tâm lý khách du lịch 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

Rèn luyện cho sinh viên tính siêng năng, chăm chỉ và có ý thức trong học tập. 

Yêu thích học phần, ngành học mà sinh viên đang theo học, Tự tin trong thảo luận và 

trình bày, trong giáo tiếp, Có ý thức tôn trọng tính cách của con người. Trung thực 

trong làm bài, không quay cóp, không sử dụng bài của người khác. 

2. Phương pháp: Áp dụng hình thức kiểm tra tích hợp giữa lý thuyết với thực 

hành 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học 

 1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình mô dun này được sử dụng để giảng 

dạy cho trình độ cao đẳng và trung cấp 

 2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên:  

+ Trước khi giảng dạy, giáo viên cần căn cứ vào nội dung của từng bài học để 

chuẩn bị đầy đủ các điều kiện cần thiết nhằm đảm bảo chất lượng dạy học. 

+ Áp dụng phương pháp đàm thoại, phát vấn, giảng giải để học sinh ghi nhớ kỹ 

hơn. 

+ Bố trí thời gian giải bài tập, thảo luận, tiểu luận,  giải quyết các tình huống 

diễn ra trong thực tế.  

+ Hướng dẫn người học các nội dung cần chuẩn bị trước khi đến lớp. Đồng thời 

hướng dẫn người học các phương pháp, cách tiếp cận vấn đề cần chuẩn bị. 

- Đối với người học: 

+ Chuẩn bị bài trước khi đến lớp 

+ Tự học và làm bài tập đầy đủ theo yêu cầu của giáo viên 

+ Tích cực thảo luận nhóm, giải quyết vấn đề giáo viên đưa ra 

3. Những trọng tâm cần chú ý: Cần lưu ý kỹ về các kỹ năng giải thích, vận dụng, 

đánh giá về một vấn đề, quan sát để đưa ra nhận định một vấn đề 

4. Tài liệu tham khảo:  

(1). Bài giảng Tâm lý du khách  Khoa QTKD-DL-TT biên soạn 2018 

(2). Nguyễn Đình Chính, Tâm lý học xã hội, NXB Giáo dục, 2001. 

(3). Trịnh Xuân Dũng, Nguyễn Vũ Hà, Giáo trình tâm lý du lịch, Trường 

THNVDLHN, 2003. 

 (4). Hồ Lý Long, Tâm lý khách du lịch,  NXB Lao động - Xã hội Hà Nội, 2006 

      5. Ghi chú và giải thích (nếu có): 

 

 

 

 



CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC  

Tên môn học: Tiếng Anh chuyên ngành  

Mã số môn học: MH 09 

Thời gian : 120 giờ (Lý thuyết: 30 giờ; Thực hành: 87 giờ; Kiểm tra: 3 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của học phần 

- Vị trí: Tiếng Anh chuyên ngành nhà hàng, nhà hàng nằm trong phần kiến thức của 

môn học ngoại ngữ chuyên ngành Nghiệp vụ nhà hàng, nhà hàng 

- Tính chất: Phải được bố trí giảng dạy song song với các môn học liên quan đến 

nghiệp vụ quản trị nhà hàng và sau môn Tiếng Anh cơ bản. Bổ trợ cho môn nghiệp vụ 

chuyên ngành. 

II. Mục tiêu học phần 

- Về kiến thức: Nhằm trang bị cho học sinh vốn từ vựng; các thuật ngữ và  một số cấu 

trúc câu về các tình huống giao tiếp trong nhà hàng, khách sạn 

- Về kỹ năng: Cung cấp cho học sinh sự hiểu biết cần thiết về văn hóa giao tiếp khi sử 

dụng Tiếng Anh  

+ Nhận đặt bàn/phòng 

+ Làm thủ tục nhập/trả phòng nhà hàng cho khách 

+ Phục vụ khách trong thời gian sử dụng dịch vụ ăn uống, lưu trú: giải quyết các yêu 

cầu đề nghị, phàn nàn, cung cấp cho khách một số thông tin trong cũng như ngoài nhà 

hàng,v.v. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: Giúp sinh viên tự tin, có thể giao tiếp, trao đổi và 

nói chuyện với khách một cách trôi chảy và chuyên nghiệp 

III. Nội dung học phần 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian 

 

Số 

TT 

 

Tên chương mục 

Thời gian đào tạo (giờ) 

Tổng 

số 

Trong đó 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Bài tập 

Kiểm 

tra 

I. Nhà hàng (Hotel)     

1 
Unit 1 Room types and room status 

Bài 1-  Các loại buồng và tình trạng buồng 
4 2 2 

 

2 

Unit 2 - Room furnishings and equipment 

Bài 2 -  Những đồ dùng và trang thiết bị 

trong buồng khách 

5 2 3 

3 
Unit 3- Room rates  

Bài 3-  Giá buồng 
6 1 5  

 

1 

 

 

4 

Unit 4-  Hotel reservations (1) (face to face 

and by telephone) 

Bài 4-  Đặt buồng (1)  

(trực tiếp và qua điện thoại) 

8 1 6 

5 Unit 5- Check-in 8 2 6  



Bài 5- Làm thủ tục nhập nhà hàng  

1 

 

 

6 
Unit 6- Chamber service 

Bài 6 - Dịch vụ dọn buồng 
7 2 5 

7 
Unit 7-Laundry service 

Bài 7 -Dịch vụ giặt là 
7 2 5 

8 
Unit 8- Using the telephone 

Bài 8-  Sử dụng điện thoại 
6 1 5 

9 
Unit 9- Dealing with complaints 

Bài 9- Giải quyết phàn nàn 
8 2 6 

10 
Unit 10- Foreign currency exchange 

Bài 10- Đổi ngoại tệ 
8 2 6 

11 
Unit 11- Check-out 

Bài 11- Làm thủ tục trả buồng 
8 2 5 

II. Nhà hàng (Restaurant)     

12 
Unit 12- Rerservations 

Bài 12- Nhận đặt bàn 
7 2 5 

1 

13 
Unit 13- Welcome 

Bài 13- Chào đón khách 
7 1 6 

14 
Unit 14-  A drink  

Bài 14- Đồ uống 
7 2 5 

15 
Unit 15- Here’s the menu 

Bài 15- Trình thực đơn 
8 2 6 

16 
Unit 16- Complaints 

Bài 16- Giải quyết phàn nàn 
8 2 5 

17 
Unit 17- The bill, please 

Bài 17- Trình hóa đơn  
8 2 6 

                       Total (tổng) 120 30 87 3 

 

2. Nội dung chi tiết: 

       

Unit 1 – Room types 

Bài 1-  Các loại buồng 

1.1 Vocabulary/ Từ vựng 

 Some room types;  room status; abbrebriations of room status;  phrases of 

additional requests related to rooms; Some public rooms and premises 

(see Summary of Unit 4-Be Our Guest) / Giới thiệu các từ về loại buồng; 

tình trạng buồng; chữ viết tắt của các tình trạng buồng; một số cụm từ liên 

quan đến các yêu cầu thêm về buồng; một số loại phòng khác trong nhà 

hàng 

Practice pronouncing/ Luyện phát âm    

1.2 Grammar/ Ngữ pháp 

 Some request patterns / Một số mẫu câu yêu cầu: 



 Do you have? 

 Could I have? 

 I’d like 

Some replies / Một số mẫu câu trả lời yêu cầu của khách (see Summary of 

Unit 4-Be Our Guest) 

Comparision of adjectives/ So sánh tính từ 

Practice making sentences with comparision of adjectives/  Thực hành đặt 

câu sử dụng so sánh tính từ 

1.3 Skills/ Kỹ năng 

1.3.1 Listening/ Nghe 

 Listen to the conversations and complete the table with the people’s wants 

and the room types the receptionist offers / Nghe đoạn hội thoại và hoàn 

thành bảng với những yêu cầu của khách và gợi ý của lễ tân 

1.3.2 Reading/ Đọc   

 Read room tariffs and brochures of some hotels / Đọc bảng giá phòng và 

tập gấp nhà hàng 

1.3.3 Speaking/ Nói 

 In pair practice asking and answering question about room types/ Theo 

nhóm, thực hành hỏi và trả lời những câu hỏi về các loại buồng 

1.3.4 Writing/ Viết 

 Find out about 4 names of room types and 4 room status and then 

describe them/ Tìm ra khoảng 4 loại buồng và 4 tình trạng buồng, sau đó 

đặt câu để mô tả chúng 

Exercises/ Bài tập 

 

Unit 2 - Room furnishings and equipment 

Bài 2- Những đồ dùng và trang thiết bị trong buồng khách 

2.1 Vocabulary/ Từ vựng 

 New words related to room furnishings and equipment/ Giới thiệu các 

từ liên quan tới các đồ dùng và trang thiết bị trong buồng khách 

Practice pronouncing and making sentences using the new words/ 

Luyện phát âm và tập đặt câu sử dụng các từ đó 

2.2 Grammar/ Ngữ pháp 

 Structures of describing hotel rooms / Các cấu trúc mô tả buồng nhà 

hàng: 

There is / There are 

To be equipped with 

Have / has 

2.3 Skills/ Kỹ năng 

2.3.1 Listening/ Nghe 

 Mrs Keane has just arrived at her hotel. Listen to the porter showing her 

where things are in her room and number the correct places in the 

pictutre (see Activity 4- Unit 5- Listen carefully) / Bà Keane đến nhà 

hàng. Nghe nhân viên hành lý chỉ cho bà các vật dụng trong buồng bà 

và hãy đánh số lên các vật dụng đó 

The Housekeeper is talking to a new maid and explaining her duties. 

Label the picture with the items she talks about / Tổ trưởng tổ buồng 

đang nói chuyện với nhân viên phục vụ buồng mới và giải thích nhiệm 



vụ của cô. Phân loại hình với những đồ vật mà bà ấy nói đến 

2.3.2 Reading/ Đọc   

 Read hotel brochures / Đọc tập gấp nhà hàng 

2.3.3 Speaking/ Nói 

 Look at the pictures of a bed room and a bath room. Can you say what 

the items in the pictures are?/ Nhìn vào những bức tranh của một buồng 

ngủ và buồng tắm. bạn có thể cho biết những đồ vật đó là gì? 

With your partner, ask and answer questions about items in the guest 

room/ Cùng với bạn của bạn, hỏi và trả lời những câu hỏi về các vật 

dụng trong buồng khách 

In pairs practice introduce room for guest/ Làm việc theo cặp, thực 

hành giới thiệu buồng cho khách 

In group practice ask and answer about the way to use appliances in 

guest room/ Làm việc theo nhóm, thực hành hỏi và trả lời về cách sử 

dụng các tiện nghi trong buồng khách 

2.3.4 Writing/ Viết 

 Describe a hotel room from a brochure given by the teacher / Mô tả một 

buồng từ tập gấp nhà hàng 

 

Unit 3 - Room rates 

   Bài 3 -  Giá buồng 

3.1 Vocabulary/ Từ vựng 

 Some accommodation plans; types of breakfasts / Giới thiệu các từ liên 

quan tới suất giá buồng và các kiểu ăn sáng 

Practice pronouncing and making sentences using the new words/ Luyện 

phát âm và tập đặt câu sử dụng các từ đó 

3.2 Grammar/ Ngữ pháp 

 Structures of  / Các cấu trúc về: 

*Asking about rates / Hỏi giá  

* Stating rates / Công bố giá 

* Stating inclusions and exclusions / Công bố giá bao gồm và chưa bao 

gồm 

* Asking about reductions / Hỏi về giảm giá 

* Offering a reduction / Đề nghị giảm giá 

* Refusing a reduction / Từ chối giảm giá 

3.3 Skills/ Kỹ năng 

3.3.1 Listening/ Nghe 

 Listen to the conversations and complete the table of rates in six hotels / 

Nghe đoạn hội thoại và hoàn thành bảng giá buồng của 6 nhà hàng 

3.3.2 Reading/ Đọc   

 Read some advertisements for some hotels and room tariffs of some 

hotels. / Đọc một số quảng cáo về nhà hàng và bảng giá buồng của một số 

nhà hàng 

3.3.3 Speaking/ Nói 

 In pairs practice asking and answering about room rates, using room 

tariffs of some hotels / Làm việc theo cặp, thực hành việc hỏi và trả lời về 

giá buồng, sử dụng bảng giá buồng của một số nhà hàng 

3.3.4 Writing/ Viết 



 Exercises/ Bài tập 

Translate some Vietnamese sentences into English and vice versa 

                                                           

Unit 4 - Hotel reservations (1) (face to face and by telephone) 

Bài 4-  Đặt buồng (1) (trực tiếp và qua điện thoại) 

4.1 Vocabulary/ Từ vựng 

 Some headings on the reservation form/ Giới thiệu các tiêu đề trên phiếu 

đặt buồng 

Practice pronouncing and making sentences using the new words/ Luyện 

phát âm và tập đặt câu sử dụng các từ đó 

4.2 Grammar/ Ngữ pháp 

 Some sentence patterns related to hotel reservations / Một số mẫu câu liên 

quan đến đặt buồng 

Saying and writing dates with month in American way / British way / 

International form / Nói và viết ngày tháng theo cách Mỹ / Anh và quốc tế 

4.3 Skills/ Kỹ năng 

4.3.1 Listening/ Nghe 

 Do exercise 2.1 & 2.2 (page 48 & 49- Be Our Guest) / Nghe bài tập 2.1 & 

2.2 ( trang 48 & 49- sách Be Our Guest) 

Listen to a conversation in Part 8 of Unit 4- Check-in / Nghe một đoạn hội 

thoại về đặt buồng trong phần 8 của Bài 4- sách Check-in 

Listen and write down the dates you hear / Nghe và viết ngày tháng 

4.3.2 Reading/ Đọc   

 Read the conversations about reservations / Đọc các hội thoại về đặt 

buồng 

4.3.3 Speaking/ Nói 

 Work in pair and make bookings with situations 1, 2,3,4,5 on page 53 and 

107- Be Our Guest / Thực hành đóng vai xử lý các tình huống đặt buồng 

1, 2,3,4,5 trang 53 and 107- Be Our Guest 

 Work in pair (Guest- Reservationist) to make a booking, using the 

reservation form / Thực hành đóng vai xử lý tình huống nhận đặt buồng 

có sử dụng phiếu đặt buồng 

4.3.4 Writing/ Viết 

 Work in pair and write a conversation for booking / Làm việc theo cặp, 

thực hành viết đoạn hội thoại đặt buồng 

                                           

Unit 5- Check-in 

Bài 5 - Làm thủ tục nhập nhà hàng 

5.1 Vocabulary/ Từ vựng 

 Some headings on the registration form /  Giới thiệu các tiêu đề trên phiếu 

đăng ký nhà hàng 

Practice pronouncing and making sentences using the new words/ Luyện 

phát âm và tập đặt câu sử dụng các từ đó 

5.2 Grammar/ Ngữ pháp 

 Sentences patterns when the guest check-in  / Một số mẫu câu khi khách 

làm thủ tục nhập nhà hàng 

Structures of polite request or suggestions to guest / Cấu trúc yêu cầu / đề 

nghị khách lịch sự 



 If you’d (just) like to + V (bare infinitive) 

 If I could just ask you to +V (bare infinitive) 

Sentences patterns of responding to requests by guests / Một số mẫu câu 

trả lời yêu cầu của khách 

5.3 Skills/ Kỹ năng 

5.3.1 Listening/ Nghe 

 Do exercise 2.1 & 2.2 (page 58 & 59- Be Our Guest) / Nghe bài tập 2.1 & 

2.2 (trang 58 & 59- Be Our Guest) 

Listen to a conversation in Part 7 of Unit 2- Check-in / Nghe đoạn hội 

thoại ở Phần 7 của Bài 2- Check-in 

5.3.2 Reading/ Đọc   

 Read the conversations related to checking in guests / Đọc một số đoạn 

hội thoại liên quan đến việc làm thủ tục nhập nhà hàng cho khách 

5.3.3 Speaking/ Nói 

 Role play (Guest- Receptionist) to  check-in for  a guest who made a 

reservation at the hotel / Thực hành đóng vai (Khách-Lễ tân) làm thủ tục 

nhập nhà hàng cho khách đã đặt buồng 

Role play (Guest- Receptionist) to check-in for  a guest who does not 

make a reservation at the hotel (Walk-in guest) / Thực hành đóng vai 

(Khách-Lễ tân) làm thủ tục nhập nhà hàng cho khách vãng lai 

Role play (Tour leader / Tour guide- Receptionist) to check-in for  a 

group / Thực hành đóng vai (Trưởng đoàn / Hướng dẫn viên-Lễ tân) làm 

thủ tục nhập nhà hàng cho khách theo đoàn 

5.3.4 Writing/ Viết 

 Do exercises  

Work in pair and write a conversation for checking in / Làm việc theo 

cặp, thực hành viết đoạn hội thoại làm thủ tục nhập nhà hàng cho khách 

 

Unit 6- Chamber service 

Bài 6- Dịch vụ dọn buồng 

6.1 Vocabulary/ Từ vựng 

 Some new words related to chamber service/ Giới thiệu từ mới liên quan 

đến dịch vụ dọn buồng 

Practice pronouncing and making sentences using the new words and 

structures/ Luyện phát âm và tập đặt câu sử dụng các từ  và cấu trúc đó 

6.2 Grammar/ Ngữ pháp 

 Some sentence patterns of making guest rooms/ Một số mẫu câu về dọn 

buồng cho khách 

6.3 Skills/ Kỹ năng 

6.3.1 Listening/ Nghe 

 Listen and complete the conversations / Nghe và hoàn thành đoạn hội 

thoại 

6.3.2 Reading/ Đọc   

 Read the conversations / Đọc các đoạn hội thoại 

6.3.3 Speaking/ Nói 

 Role play to deal with some situations related to chamber service / Thực 

hành đóng vai xử lý tình huống liên quan đến dịch vụ dọn buồng (xem 

trang 87-Spoken English for hotel staff) 



6.3.4 Writing/ Viết 

 Exercises/ Bài tập 

Write conversations for the above situations / Viết hội thoại cho các tình 

huống trên 

Translate some Vietnamese sentences into English and vice versa  

Unit 7 - Laundry service 

Bài 7 - Dịch vụ giặt là 

7.1 Vocabulary/ Từ vựng 

 Some new words related to laundry service/ Giới thiệu từ mới liên quan 

đến dịch vụ giặt là 

Practice pronouncing and making sentences using the new words and 

structures/ Luyện phát âm và tập đặt câu sử dụng các từ  và cấu trúc đó 

7.2 Grammar/ Ngữ pháp 

 Some sentence patterns of doing the laundry for guests/ Một số mẫu câu 

về việc giặt là cho khách 

7.3 Skills/ Kỹ năng 

7.3.1 Listening/ Nghe 

 Listen and complete the conversations / Nghe và hoàn thành đoạn hội 

thoại 

7.3.2 Reading/ Đọc   

 Read the conversations / Đọc các đoạn hội thoại 

7.3.3 Speaking/ Nói 

 Role play to deal with some situations related to laundry service / Thực 

hành đóng vai xử lý tình huống liên quan đến dịch vụ dọn buồng (xem 

trang 92-Spoken English for hotel staff) 

7.3.4 Writing/ Viết 

 Exercises/ Bài tập 

Write conversations for the above situations / Viết hội thoại cho các tình 

huống trên 

Translate some Vietnamese sentences into English and vice versa  

Unit 8- Using the telephone 

Bài 8-  Sử dụng điện thoại 

8.1 Vocabulary/ Từ vựng 

 New words related to using the telephone/ Giới thiệu một số từ mới liên 

quan đến việc sử dụng điện thoại 

Practice pronouncing and making sentences using the new words and 

structures/ Luyện phát âm và tập đặt câu sử dụng các từ  và cấu trúc đó 

8.2 Grammar/ Ngữ pháp 

 Structures of using the telephone (see Summary- Unit 9- Be Our Guest) / 

Một số cấu trúc về sử dụng điện thoại (xem Phần tóm tắt- Bài 9- Be Our 

Guest) 

8.3 Skills/ Kỹ năng 

8.3.1 Listening/ Nghe 

 Do exercise 2.1 & 2.2 (page 68 & 69- Be Our Guest) / Luyện nghe bài tập 

2.1 & 2.2 (trang 68 & 69- Be Our Guest) 

8.3.2 Reading/ Đọc   

 Read the dialogues/ Đọc các bài hội thoại 

Read the guide to telephone behaviour (see Reading on page 54-Unit 12- 



First Class) / Đọc phần hướng dẫn về hành vi ứng xử khi giao tiếp bằng 

điện thoại (Phần Reading trang 54-Bài 12- First Class) 

8.3.3 Speaking/ Nói 

 Practice saying phone number/ Tập nói số điện thoại 

Role play (a group of three ) to deal with the situations on page 71 & 72- 

Unit 9- Be Our Guest / Thực hành đóng vai xử lý các tình huống trên 

trang 71 & 72- Bài 9- Be Our Guest 

8.3.4 Writing/ Viết 

 Exercises/ Bài tập 

Write conversations for the above situations / Viết hội thoại cho những 

tình huống trên 

 

Unit 9- Dealing with complaints 

Bài 9- Giải quyết phàn nàn 

9.1 Vocabulary/ Từ vựng 

 Expressions for faults and damage ; verbs of cleaning/ Giới thiệu một số 

cụm từ về hư hỏng; một số động từ về làm vệ sinh 

Practice pronouncing and making sentences using the new words and 

structures/ Luyện phát âm và tập đặt câu sử dụng các từ  và cấu trúc đó 

9.2 Grammar/ Ngữ pháp 

 Structures of complaints / Cấu trúc phàn nàn: 

 Guests complain something missing: 

o There are / there is no + Noun 

 Guests require that something needs doing 

o They/ It need (s) + V-ing 

 Guests complain that something hasn’t been done 

o S + haven’t/ hasn’t been+ pp (V-ed / V3) 

 Guests talk about accidents 

o I’m afraid. I’ve done something 

Apologies: The way to say “ sorry” and promising action/ Cách nói lời 

xin lỗi và đưa ra lời hứa: 

 I’ll (ask someone to) bring some/one for you right away 

 I’ll (send someone up to) + V it / them right away 

 I’ll have it/them + pp (V-ed / V3) / I’ll + V it / them right away 

9.3 Skills/ Kỹ năng 

9.3.1 Listening/ Nghe 

 Listen to the guests who are mentioning problems with theis rooms. 

Complete what the guests say / Nghe những khách đang đề cập tới những 

vấn đề xảy ra trong buồng của họ. Hoàn thành những câu khách nói 

Listen to a room attendant discussing with the floor supervior items which 

are damaged, missing, etc. Write notes in the table/ Nghe một nhân viên 

làm buồng trao đổi với một giám sát tầng những thứ bị hỏng, mất, v.v. 

Viết những thông tin đó vào bảng 

9.3.2 Reading/ Đọc   

 Read Part “Replying to letters of complaint” on page 62- Unit 14- First 

Class / Đọc Phần “Trả lời thư phàn nàn” trang 62- Unit 14- First Class  

Read a complaint letter in Part 8 of Unit 5- Check-in and complete the 

replying letter  / Đọc thư phàn nàn ở Phần 8- Bài 5- Check-in và hoàn 



thành thư trả lời 

9.3.3 Speaking/ Nói 

 With a partner or a group of other students, act out complaints by guest 

and answers by hotel staff/ Làm việc theo nhóm hoặc cặp, đưa ra các lời 

phàn nàn của khách và câu trả lời của nhân viên nhà hàng 

Work in pair. Student A (Guest) looks at the picture and follows the 

instructions on page 36- Be Our Guest to give some complaints; Student 

B (Receptionist) deals with the complaints 

Work in pair. Student B (Guest) looks at the picture and follows the 

instructions on page 105- Be Our Guest to give some complaints; Student 

A (Receptionist) deals with the complaints 

Work in pair. Make some complaints and deal with them. 

9.3.4 Writing/ Viết 

 Write a complete conversation with some complaints and give solutions / 

Viết hội thoại hoàn chỉnh về một số phàn nàn và hướng giải quyết chúng 

Write a letter to reply the complaint letter about the dirty room (as in Part 

3.6) in your own way / Viết thư trả lời thư phàn nàn về buồng bẩn (như 

trong Phần 3.6) theo cách của bạn 

 

 

Unit 10- Foreign currency exchange 

Bài 10- Đổi ngoại tệ 

10.1 Vocabulary/ Từ vựng 

 Abbriveations of some foreign currencies / Giới thiệu chữ viết tắt của một 

số loại ngoại tệ 

Practice pronouncing and making sentences using the new words and 

structures/ Luyện phát âm và tập đặt câu sử dụng các từ  và cấu  

10.2 Grammar/ Ngữ pháp 

 Structures of  giving requests for changing money / traveler cheques / 

Một số cấu trúc yêu cầu đổi tiền và séc du lịch: 

 Can you change …(dollars) into… for me? 

 Can I cash…? 

10.3 Skills/ Kỹ năng 

10.3.1 Listening/ Nghe 

 Listen to Part 9 of Unit 3- Check-in  

You will hear some tourists changing money. Listen and note down how 

much each one gets (see page 71- Unit Money-Welcome) 

10.3.2 Reading/ Đọc   

  Read the exchange rate board / Đọc bảng tỷ giá hối đoái 

10.3.3 Speaking/ Nói 

 Role play a series of transactions where a guest and a cashier to change 

these sums of money into your currency. Use the real exchange rate 



 Cash: 100 USD; 50 EUR; 100,000 Japanese Yen 

 Traveller cheques: 100 USD; 50 EUR 

10.3.4 Writing/ Viết 

 Exercises / Bài tập 

Unit 11- Check-out 

Bài 11- Làm thủ tục trả buồng 

11.1 Vocabulary/ Từ vựng 

 New words of checking out/ Giới thiệu một số từ mới về làm thủ tục trả 

buồng cho khách 

Practice pronouncing and making sentences using the new words and 

structures/ Luyện phát âm và tập đặt câu sử dụng các từ  và cấu 

11.2 Grammar/ Ngữ pháp 

 Sentence patterns of checking out / Một số mẫu câu về làm thủ tục trả 

buồng cho khách 

Simple future with I’ll / Thì tương lai với I’ll  

11.3 Skills/ Kỹ năng 

11.3.1 Listening/ Nghe 

 Do exercise 2.1 & 2.2 (page 93 & 94- Be Our Guest) / Luyện nghe bài tập 

2.1 & 2.2 (trang 93 & 94- Be Our Guestz) 

Listen to Part 7 of Unit 6- Check-in / Nghe Phần 7 của Bài 6- Check-in 

11.3.2 Reading/ Đọc   

 Read Part 3.2 on page 95-96- Be Our Guest / Đọc Phần 3.2 trang 95-96 - 

Be Our Guest 

11.3.3 Speaking/ Nói 

 Work in pair (Guest- Cashier). Check-out for a guest/ Làm theo cặp 

(Khách-Nhân viên thu ngân). Làm thủ tục trả buồng cho khách 

Work in pair (Guest- Cashier). Check-out for a guest whose credit card 

has exprired / Làm theo cặp (Khách-Nhân viên thu ngân). Làm thủ tục trả 

buồng cho khách có thẻ tín dụng hết hạng sử dụng 

Work in pair (Guest- Cashier). Check-out for a guest with some thing 

wrong in her bill (the guest’s mistake) / Làm theo cặp (Khách-Nhân viên 

thu ngân). Làm thủ tục trả buồng cho khách, khách phát hiện có nhầm lẫn 

trên hóa đơn (khách nhầm lẫn) 

Work in pair (Guest- Cashier). Check-out for  a guest with some 

thing wrong in her bill (the hotel’s mistake)/ Làm theo cặp (Khách-Nhân 

viên thu ngân). Làm thủ tục trả buồng cho khách, khách phát hiện có 

nhầm lẫn trên hóa đơn (nhầm lẫn do nhà hàng) 

11.3.4 Writing/ Viết 

 Exercises / Bài tập 



Write conversations for the above situations / Viết hội thoại cho những 

tình huống trên 

Translate some Vietnamese sentences into English / Dịch một số câu 

Tiếng Việt sang Tiếng Anh 

 

UNIT 12: Reservation 

Bài  12 :  Nhận đặt bàn 

 

 Taking reseeservations/ nhận đặt bàn ăn 

 Giving information about a restaurant / cung cấp thông tin về nhà hàng cho khách 

12.1 Vocabulary/ Từ vựng 

 Clock times/ xem giờ 

Days, months and seasons/ các ngày, tháng và mùa trong năm 

Breakfast / các món ăn trong bữa ăn sáng theo kiểu anh và kiểu lục địa 

Pronunciation the alphabet/ học phát âm bảng chữ cái 

12.2 Grammar/ Ngữ pháp 

 Prepostions of  time/ Giới từ chỉ về thời gian 

Making booking / Đặt bàn 

12.3 Skills/ Kỹ năng 

12.3.1 Listening/ Nghe 

 Listen and tick the correct times/ lắng nghe và đánh dấu vào những giờ 

đúng 

Listen and tịck the correct days and months/ lắng nghe và đánh dấu vào 

những ngày và tháng đúng 

12.3.2 Reading/ Đọc   

 Read the conversation, pratice reading and answer the questions / Đọc 

bài hội thoại, tập đọc và trả lời câu hỏi 

12.3.3 Speaking/ Nói (Pair work) 

 Work in pairs and make a resvation /làm việc theo cặp để đặt một bàn 

ăn 

Work in pairs and ask the partner what he has for breakfast/ làm việc 

theo cặp và hỏi bạn của mình ăn gì cho bữa ăn sáng 

12.3.4 Writing/ Viết 

 Write a short paragraph about your daily activities/ viết một đoạn văn 

ngắn mô tả hoạt động hàng ngày của bạn 

UNIT 13:  Welcome 

Bài 13:   Chào đón khách 

 

 Receiving guests / chào đón khách 

 Making arrangement/ sắp xếp chỗ ngồi 

13.1 Vocabulary/ Từ vựng 

 Parts of the dinning room/ các khu vực trong buồng ăn 

Tableware for lunch and dinner/ các dụng cụ đặt bàn cho bữa trưa và tối 



Tableware for breakfast/ các dụng cụ đặt bàn cho bữa ăn sáng 

13.2 Grammar/ Ngữ pháp 

 Modal verbs / các động từ khiếm khuyết 

Going to verb / cấu trúc going to verb  

13.3 Skills/ Kỹ năng 

13.3.1 Listening/ Nghe 

 Listen to the dialogue and tick the areas you hear/ lắng nghe đàm thoại  

và đánh dấu vào những khu vực trong buồng ăn 

A waiter is going to prepare a breakfast tray, listen and draw the tray/ 

một nhân viên phục vụ bàn đang chuẩn bị khay ăn sáng cho khách, 

nghe và vẽ khay ăn sáng đó 

13.3.2 Reading/ Đọc   

 Read the conversation, pratice reading and answer the questions / Đọc 

bài hội thoại, tập đọc và trả lời câu hỏi 

13.3.3 Speaking/ Nói (Pair work) 

 Work in groups and find out the the other students’ plans for the 

weekend / làm việc theo nhóm và tìm ra các kế hoạch cúa các sinh viên 

cho ngày nghỉ cuối tuần của mình 

Work in pairs, draw a breakfast tray and describe it to your partner / 

làm việc theo cặp, vẽ một khay ăn sáng và mô tả nó cho bạn của mình 

13.3.4 Writing/ Viết 

 Write a short passage about your plan for your future / viết một đoạn 

văn ngắn nói về kế hoạch của bạn cho tương lai của mình  

 

UNIT 14:   A drink 

Bài 14:  Đồ uống 

 

 Describing drinks/ mô tả đồ uống 

 Ordering drinks / yêu cầu đồ uống 

14.1 Vocabulary/ Từ vựng 

 Describing drinks/ mô tả đồ uống 

Tableware for drinks/ các dụng cụ để phục vụ đồ uống 

Pronunciation vowels / luyện cách đọc các nguyên âm 

14.2 Grammar/ Ngữ pháp 

 Countable and uncountable nouns/ các danh từ đếm được và không đếm 

được 

Some and any/ cách dùng some và any  

14.3 Skills/ Kỹ năng 

14.3.1 Listening/ Nghe 

 Listen to a waiter describing drinks/ lắng nghe một nhân viên phục vụ 

nhà hàng đang mô tả các loại thức uống 

Listen two guests odering the drinks/ lắng nghe hai khách đang yêu cầu 

thức uống 



14.3.2 Reading/ Đọc   

 Read the conversation, pratice reading and answer the questions / Đọc 

bài hội thoại, tập đọc và trả lời câu hỏi 

14.3.3 Speaking/ Nói (Pair work) 

 Work in groups, one student be the waiter, the others be guests, practice 

odering drinks from the menu that the teacher gives/ làm việc theo 

nhóm, một sinh viên làm nhân viên phục vụ bàn, các sinh viên khác 

làm khách, thực tập yêu cầu đồ uống trên thực đơn mà giáo viên đưa 

14.3.4 Writing/ Viết 

 Write a short paragraph to describe a drink that you like drinking best/ 

viết mô tả một loại thức uống mà bạn thích uống nhất 

 

UNIT 15:  Here's the menu 

Bài  15:   Trình hóa đơn 

 

 Presenting menus/ trình thực đơn 

 Taking orders / tiếp nhận yêu cầu gọi món 

15.1 Vocabulary/ Từ vựng 

 Starters and main courses/ các món ăn khai vị và món ăn chính 

Dishes / các món ăn 

Describing dishes / mô tả các món ăn 

15.2 Grammar/ Ngữ pháp 

 Past simple regular verbs / thì quá khứ đơn động từ qui tắt 

Taking orders/ tiếp nhận yêu cầu 

15.3 Skills/ Kỹ năng 

15.3.1 Listening/ Nghe 

 Listen  a waiter take an order / lắng nghe một nhân viên phục vụ bàn 

đang tiếp nhận yêu cầu món ăn khách 

15.3.2 Reading/ Đọc   

 Read the conversation, pratice reading and answer the questions / Đọc 

bài hội thoại, tập đọc và trả lời câu hỏi 

15.3.3 Speaking/ Nói (Pair work) 

 Work in pairs and ask the questions what the partner did last week / làm 

việc theo cặp, hỏi xem người bạn mình làm gì vào tuần trước 

Work in pairs, a student be a waiter, the other students be guests, taking 

an order/ làm việc theo cặp, một sinh viên làm nhân viên phục vụ bàn, 

các sinh viên khác làm khách, tiếp nhận yêu cầu món ăn 

15.3.4 Writing/ Viết 

 Design a menu for your own restaurant / thiết kế một thực đơn cho nhà 

hàng của bạn 

 

UNIT 16 :  Complaints 



Bài 16: Giải quyết phàn nàn 

 Making complaints/ những lời phàn nàn 

 Dealing with complaints/ giải quyết phàn nàn của khách 

16.1 Vocabulary/ Từ vựng 

 Complaints/ các lời phàn nàn 

Pronunciation UK vs US english/ cách phát âm giũa cách đọc của Anh 

và Mỹ 

16.2 Grammar/ Ngữ pháp 

 Present perfect / thì hiện tại hoàn thành 

16.3 Skills/ Kỹ năng 

16.3.1 Listening/ Nghe 

 Listen to five complaints / lắng nghe 5 phàn nàn của khách 

Listen to a guest complain and answer the questions / lắng nghe một 

khách phàn nàn và trả lời câu hỏi 

16.3.2 Reading/ Đọc   

 Read the conversation, pratice reading and answer the questions / Đọc 

bài hội thoại, tập đọc và trả lời câu hỏi 

16.3.3 Speaking/ Nói (Pair work) 

 Work in pairs and a student make complaint and the partner deal with 

thí complaint/ làm việc theo cặp, một sinh viên đưa ra lời phàn nàn, 

sinh viên khác giải quyết lời phàn nàn này 

16.3.4 Writing/ Viết 

 Teacher gives a picture and ask students to find out what the waiter has 

done in the picture / giáo viên đưa một bức tranh, yêu cầu sinh viên tìm 

ra những công việc gì mà nhân viên phục vụ bàn đã làm xong 

UNIT 17:  The bill, please 

Bài 17: Trình hóa đơn 

 Asking for the bill/ yêu cầu thanh toán 

 Explainning the bill/ giải thích hóa đơn thạnh toán 

17.1 Vocabulary/ Từ vựng 

 Methods of  payments / các phương pháp thanh toán 

Currencies/ các loại tiền tệ 

Saying goodbye / lời nói tạm biệt 

Pronunciation polite intonation/ ngữ điệu lịch sự 

17.2 Grammar/ Ngữ pháp 

 Much, many,a lot of/  các cụm từ chỉ  nhiều 

Figures / các phép tính 

17.3 Skills/ Kỹ năng 

17.3.1 Listening/ Nghe 

 Listen to three guests ask for the bill/ lắng nghe 3 khách yêu cầu thanh 

toán hóa đơn 



17.3.2 Reading/ Đọc   

 Read the conversation, pratice reading and answer the questions / Đọc 

bài hội thoại, tập đọc và trả lời câu hỏi 

17.3.3 Speaking/ Nói (Pair work) 

 Work in pairs and make a conversation for asking for the bill and 

explain the bill/ làm việc theo cặp, làm một đàm thoại cho việc hỏi xin 

hóa đơn thanh toán và giải thích hóa đơn cho khách 

17.3.4 Writing/ Viết 

 Write a short paragrap about your city to attract the tourists to your city/ 

viết một đoạn văn ngắn về thành phố của bạn để lôi cuốn khách du lich 

đến thành phố của bạn 

IV. Điều kiện thực hiện môn học 

1. Phòng học chuyên môn hóa, nhà xưởng: Phòng lý thuyết, đủ âm thanh, ánh sáng. 

 2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu và các thiết bị phục vụ học tập. 

 3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Giáo trình, tài liệu, các băng tư liệu, đĩa 

hình, các mô hình, đồ dùng dạy học. 

 4. Các điều kiện khác:  

V. Nội dung và phương pháp đánh giá 

1. Nội dung 

- Kiến thức: Chương trình môn học Tiếng anh chuyên ngành được áp dụng giảng 

dạy cho những đối tượng là học sinh trung cấp  chuyên ngành Nghiệp vụ nhà hàng nhà 

hàng 

- Kỹ năng: Nội dung cơ bản của chương trình là tiếng anh giao tiếp cơ bản về 

lĩnh vực nhà hàng và nhà hàng. Học sinh cần phải nắm vững những kiến thức này để 

có thể liên hệ trong thực tiễn.  

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm:  

+ Không ngừng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ. 

+ Hình thành nhân cách thái độ tốt trong hoạt động nghề nghiệp của bản thân. 

2. Phương pháp, đánh giá:  

 - Đánh giá trong quá trình học: Kiểm tra theo hình thức: Viết (tự luận hoặc trắc 

nghiệm) hoặc vấn đáp. 

 - Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra theo hình thức: Viết (tự luận hoặc trắc 

nghiệm) hoặc vấn đáp. 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học 

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy cho 

trình độ Trung cấp chuyên ngành Nghiệp vụ nhà hàng nhà hàng. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học 

-  Đối với giáo viên, giảng viên:   Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên - ngành  Tiếng 

Anh; có đầy đủ các chứng chỉ về ngoại ngữ, tin học, sư phạm theo yêu cầu của Thông 

tư 08/2017-BLĐTBXH ngày 10 tháng 3 năm 2017 của Bộ Lao động - Thương binh và 

Xã hội.  

- Đối với người học: Tuân thủ chặt chẽ các nội qui kỷ luật học tập do Trường đề ra. 

3. Những trọng tâm cần chú ý: Tất cả các bài 



4. Tài liệu tham khảo 

5. Ghi chú và giải thích (nếu có) 



CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Nghiệp vụ bán hàng 

Mã môn học: MH 10  

Thời gian thực hiện môn học: 60 giờ;  (Lý thuyết: 30 giờ; Thực hành, thí nghiệm, 

thảo luận, bài tập: 28 giờ; Kiểm tra: 02 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

- Vị trí: Môn học nghiệp vụ bán hàng là môn học thuộc kiến thức chuyên 

ngành  

- Tính chất: Học phần là môn học chuyên ngành, là môn học lý thuyết thuộc khoa 

kinh tế và là môn học bắt buộc của nghề quản trị kinh doanh. 

II. Mục đích của môn học: 

-  Về kiến thức: 

 + Nắm những vấn đề cơ bản về quản trị bán hàng. 

 + Thiết lập được hoạt động bán hàng. 

 + Đánh giá được mức độ hiệu quả của hoạt động bán hàng 

- Về kỹ năng: 

 + Thực hiện được hoạt động giao tiếp với khách hàng. 

 + Vận dụng được các kỹ năng trong hoạt động bán hàng 

 + Xây dựng được quy trình bán hàng phù hợp. 

 + Thuyết phục được khách hàng mua hàng. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có khả năng làm việc độc lập và làm việc nhóm 

trong khi bán hàng, xây dựng thị trường, mở rộng thị trường, xây dựng hệ thống phân 

phối cho công ty, tổ chức được hoạt động chăm sóc khách hàng. 

III. Nội dung chương trình  

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

Số 

TT 
Tên các bài trong môn học 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

TH, TN, 

thảo luận, 

bài tập 

Kiểm 

tra 

1 

 

 

 

 

Bài 1: Tổng quan về bán 

hàng  

1.1.Khái quát về bán hàng 

1.2. Cơ hội và thách thức của 

nhân viên bán hàng 

1.3. Môi trường ảnh hưởng tới 

hoạt dộng động bán hàng 

12 6 6  

2  Bài 2: Kỹ năng bán hàng 

trực tuyến 

2.1. Khái quát về bán hàng 

trực tuyến 

2.2. Các hình thức bán hàng 

trực tuyến 

2.3. Quy trình bán trực tuyến 

14 7 7  

3 BÀI 3. Một số kỹ năng bán 

hàng chuyên nghiệp 

 3.1. Kĩ năng thăm dò 

3.2. Kĩ năng trình bày 

3.3. Kĩ năng thuyết phục 

12 7 5  



3.4. Kĩ năng phản bác 

3.5. Kĩ năng kết thúc 

4 KIỂM TRA 2   2 

5 BÀI  4. Nghệ thuật bán lẻ 

4.1. Xác định địa điểm bán 

hàng 

4.2. Trang trí cữa hàng 

4.3. Lựa chọn nhân viên bán 

hàng 

10 5 5  

6 Bài 5: Quản lý và phát triển 

kỹ năng bán hàng 

5.1. Huấn luyện 

5.2. Chương trình đào tạo bán 

hàng 

5.3. Chương trình huấn luyện 

kỹ năng bán hàng 

5.4. Tiến trình bán hàng căn 

bản 

10 5 5  

 Cộng 60 30 28 2 

 

2. Nội dung chi tiết 

 Bài 1: Tổng quan về bán hàng                                         Thời gian: 12 giờ 

Mục đích: 

Trình bày khái niệm bán hàng. Phân tích mục tiêu tổng thể và các cơ hội thách 

thức của nhân viên bán hàng. Phân tích môi trường ảnh hưởng tới hoạt động bán hàng. 

Nội dung: 

 1.1.Khái quát về bán hàng 

 1.2. Cơ hội và thách thức của nhân viên bán hàng 

 1.3.Môi trường ảnh hưởng tới hoạt dộng động bán hàng  

 

 Bài 2:  Kỹ năng bán hàng trực tuyến                                 Thời gian: 14 giờ 

 Mục đích:  

 Trình bày các kênh bán hàng trực tuyến, các hình thức và quy trình mua bán trực 

tuyến. 

 Nội dung: 

 2.1. Khái quát về bán hàng trực tuyến 

 2.2. Các hình thức bán hàng trực tuyến 

 2.3. Quy trình bán hàng trực tuyến 

 

 Bài 3: Một số kỹ năng bán hàng chuyên nghiệp                 Thời gian: 14 giờ 

Mục đích: 

Trình bày các kĩ năng trở thành người bán hàng chuyên nghiệp 

Nội dung: 

 3.1. Kĩ năng tham dò 

 3.2. Kĩ năng trình bày 

 3.3. Kĩ năng thuyết phục 

 3.4. Kĩ năng phản bác 

 3.5. Kĩ năng kết thúc 



 Bài 4: Nghệ thuật bán lẻ                                                Thời gian: 10 giờ 

Mục tiêu: 

Trình bày cách xác định địa điểm bán hàng, trang trí lựa chọn nhân viên bán 

hàng phù hợp. 

Nội dung: 

 4.1. Xác định địa điểm bán hàng 

 4.2. Trang trí cữa hàng 

 4.3. Lựa chọn nhân viên bán hàng 

 Bài 5: Quản lý và phát triển kỹ năng bán hàng                  Thời gian: 10giờ 

Mục tiêu: 

Trình bày khái niệm về huấn luyện, đào tạo bán hàng, tiến trình bán hàng căn 

bản. 

Nội dung: 

 5.1. Yêu cầu huấn luyện 

 5.2. Thực hiện một chương trình đào tạo bán hàng 

 5.3. Chương trình huấn luyện kỹ năng bán hàng 

 5.4. Tiến trình bán hàng căn bản 

IV. Điều kiện thực hiện môn học:  

1. Phòng học chuyên môn hóa, nhà xưởng: Phòng học lý thuyết thoáng mát, đủ 

ánh sáng. 

2. Trang thiết bị máy móc: Phấn, bảng, máy chiếu, máy vi tính. 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: băng tư liệu, đĩa hình.... 

4. Các điều kiện khác:  

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

- Về kiến thức:  

 Học phần giúp sinh viên có những trải nghiệm thực tế về nghề bán hàng. Tiếp xúc 

thực tế nhằm rút ra những bài học, nhũng kỹ năng, những kinh nghiệm huân đúc từ khi 

vẫn còn là sinh viên. Nhằm có những kiến thức, kỹ năng, kinh nghiệm trong nghề bán 

hàng, quản lý bán hàng tốt, giúp sinh viên sau tốt nghiệp vững vàng về chuyên môn, 

họ có thể sẽ trở thành những nhà quản lý lực lượng bán hàng giỏi giúp doanh nghiệp 

cạnh tranh hiệu quả trong sự phát triển của hội nhập hiện nay. 

- Về kỹ năng: 

     + Biết cách tiếp xúc với khách hàng và thực hiện các kỹ năng quản trị bán hàng 

chuyên nghiệp. 

+ Biết lập một kế hoạch bán hàng và triển khai thực tế kế hoạch bán hàng đó. 

+ Biết cách tuyển dụng, lựa chọn, đánh giá và động viên nhân viên bán hàng. 

        + Quản lý được năng suất bán hàng của lực lượng bán hàng và biết cách áp dụng 

các phương pháp để tăng năng suất của lực lượng bán hàng. 

+ Xử lý được những tình huống bán hàng với những đối tượng khách hàng khác 

nhau. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

Vững vàng trong kiến thức, giỏi trong chuyên môn và nhiều kinh nghiệm 

thực tế, sẽ giúp sinh viên yêu thích ngành quản trị kinh doanh. 

2. Phương pháp: Áp dụng hình thức kiểm tra tích hợp giữa lý thuyết với thực 

hành 

 VI. Hướng dẫn thực hiện môn học 

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình mô dun này được sử dụng để giảng 

dạy cho trình độ trung cấp  



2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên:  

+ Trước khi giảng dạy, giáo viên cần căn cứ vào nội dung của từng bài học để 

chuẩn bị đầy đủ các điều kiện cần thiết nhằm đảm bảo chất lượng dạy học. 

+ Áp dụng phương pháp đàm thoại, phát vấn, giảng giải để học sinh ghi nhớ kỹ 

hơn. 

+ Bố trí thời gian giải bài tập, thảo luận giải quyết các tình huống diễn ra trong 

thực tế.  

+ Hướng dẫn người học các nội dung cần chuẩn bị trước khi đến lớp. Đồng thời 

hướng dẫn người học các phương pháp, cách tiếp cận vấn đề cần chuẩn bị. 

- Đối với người học: 

+ Chuẩn bị bài trước khi đến lớp 

+ Tự học và làm bài tập đầy đủ theo yêu cầu của giáo viên 

+ Tích cực thảo luận nhóm, giải quyết vấn đề giao viên đưa ra 

3. Những trọng tâm cần chú ý: Cần lưu ý kỹ về các kỹ năng giải thích, vận dụng, 

đánh giá về một vấn đề, hiện tượng tâm lý. 

   4. Tài liệu tham khảo:  

1, Bài giảng nghiệp vụ bán hàng, khoa QTKD-DL-TT, 2019 

2,Nguyễn Minh Tuấn, Nghiệp Vụ bán hàng, NXB Đại học quốc gia TP HCM, 

2015 

3, TS. Trần Thị thập, Quản trị bán hàng, NXB thông tin và truyền thông, 2012. 

4,  David Jobber & Lancaster, Bán hàng và quản trị bán hàng, NXB Thống kê, 

2012. 

 5. Ghi chú và giải thích (nếu có): 



CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Nghiệp vụ buồng phòng 

Mã môn học: MH 11 

Thời gian thực hiện môn học:  75 giờ ; (Lý thuyết: 15 giờ; Thực hành, thí nghiệm, 

thảo luận, bài tập: 58 giờ; Kiểm tra: 2 giờ) 

 I. Vị trí, tính chất môn học: 

 - Vị trí: Đây là môn học kỹ thuật cơ sở, được bố trí học trước các môn học 

chuyên môn nghề. 

 - Tính chất: 

 + Là môn học đào tạo cơ sở nghề bắt buộc. 

 + Là môn học trang bị cho học sinh những kiến thức cơ bản phục vụ buồng 

phòng tại các nhà hàng 

 + Là môn học chuyên ngành cho các môn học và môn học khác như nghiệp vụ lễ 

tân. 

II.  Mục đích của môn học: 

- Về kiến thức: 

   + Trình bày được khái niệm về cơ cấu tổ chức của bộ phận buồng, trang thiết bị 

tiện  nghi trong nhà hàng, trang thiết bị dụng cụ làm vệ sinh buồng,  quy trình vệ sinh 

buồng, quy trình vệ phục vụ khách lưu trú, quy trình giặt là. 

- Về kỹ năng: 

 + Thực hiện tốt  công việc của một nhân viên trong quá trình phục vụ buồng. 

 +  Xử lý được những tình huống trong quá trình phục vụ.  

 + Vận dụng những kiến thức của môn học để đem lại sự hài lòng cho du khách. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

 + Yêu thích các giá trị văn hóa tinh thần của Việt Nam 

   + Có ý thức tôn trọng khách trong quá trình phục vụ. 

III. Nội dung Chương trình: 

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

Số 

TT 
Tên các bài trong môn học 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

TH, TN, 

thảo 

luận, bài 

tập 

Kiểm 

tra 

1 Bài  1. Giới thiệu về bộ phận buồng 

phòng trong nhà hàng 

1.1. Khái niệm về cơ cấu tổ chức 

của bộ phận buồng  

1.1.1. Khái niệm chung 

1.1.2. Cơ cấu tổ chức 

1.1.3. Vị trí, vai trò của bộ phận 

buồng  

1.2. Chức năng, nhiệm vụ của bộ 

phận buồng  

1.2.1. Chức năng của bộ phận buồng 

1.2.2. Nhiệm vụ của bộ phận buồng  

1.3. Tổ chức lao động của bộ phận 

buồng  

5 5 0 0 

2 Bài 2. Trang thiết bị tiện nghi và 5 2 3 0 



cách bài trí sắp xếp 

2.1. Phân loại buồng 

2.1.1. Căn cứ theo số phòng 

2.1.2. Căn cứ theo mức độ tiện nghi  

2.2. Trang thiết bị tiện nghi 

2.2.1. Đồ gỗ, vải, điện 

2.2.2. Đồ sành sứ, thủy tinh, tranh ảnh 

và các vật dụng khác 

2.2.3. Trang thiết bị tiện nghi trong 

phòng vệ sinh 

2.3. Cách bài trí sắp xếp 

2.3.1. Yêu cầu và nguyên tắc bài trí 

sắp xếp 

2.3.2. Bài trí sắp xếp trong phòng ở 

2.3.3. Bài trí sắp xếp trang thiết bị 

trong phòng vệ sinh 

3 Bài 3. Trang thiết bị dụng cụ làm vệ 

sinh buồng 

3.1.Trang thiết bị dụng cụ làm vệ 

sinh 

3.1.1.Dụng cụ thủ công 

3.1.2.Trang thiết bị 

3.1.3.Lựa chọn trang thiết bị dụng cụ 

3.2. Hoá chất tẩy rửa 

3.2.1. Các chất gây bẩn và bề mặt cần 

làm sạch 

3.2.2. Các chất tẩy rửa 

3.2.3. Yêu cầu khi sử dụng 

3.3. Quản lý trang thiết bị dụng cụ 

3.3.1. Yêu cầu và biện pháp quản lý 

3.3.2. Bảo quản 

10 3 7 0 

4 Bài 4. Quy trình vệ sinh buồng 

4.1 Yêu cầu và nguyên tắc 

4.2 Quy trình vệ sinh 

4.2.1.  Quy trình vệ sinh phòng khách 

4.2.2.Quy trình kiểm tra phòng khách 

4.2.3. Quy trình làm vệ sinh phòng 

ngủ 

4.2.4.Quy trình kiểm tra phòng ngủ 

4.2.5. Quy trình vệ sinh phòng vệ sinh 

4.2.6.Quy trình kiểm tra  phòng vệ 

sinh 

4.2.7. Quy trình vệ sinh khu công 

cộng 

4.2.8. Kết thúc ca làm việc 

30 2 27 1 

5 Bài 5. Quy trình phục vụ khách lưu 

trú  

5.1. Chuẩn bị buồng đón khách 

25 3 21 1 



5.1.1. Quy trình chuẩn bị đón khách 

thường 

5.1.2. Quy trình chuẩn bị đón khách 

VIP 

5.1.3. Quy trình xử lý các vấn đề phát 

sinh 

5.2. Dẫn khách và bàn giao buồng 

5.2.1.Quy trình dẫn khách 

5.2.2.Quy trình bàn giao buồng 

5.3. Phục vụ khách trong thời gian 

lưu trú 

5.4. Nhận bàn giao buồng và tiễn 

khách 

5.4.1.Quy trình nhận bàn giao buồng 

5.4.2. Quy trình tiễn khách 

5.5. Giải quyết các khiếu nại của 

khách 

5.5.1.Một số khiếu nại thường gặp 

5.5.2.Quy trình giải quyết khiếu nại 

 

 Cộng 75 15 58 2 

 

2. Nội dung chi tiết:  

Bài 1. Giới thiệu về bộ phận buồng phòng trong nhà hàng      Thời gian:  5 giờ 

Mục đích: 

      - Trình bày được khái niệm và cơ cấu tổ chức của bộ phận buồng phòng. 

      - Trình bày được chức năng, nhiệm vụ của bộ phận buồng và tổ chức lao động của 

bộ phận buồng. 

Nội dung: 

1.1. Khái niệm về cơ cấu tổ chức của bộ phận buồng. 

1.1.3. Khái niệm chung. 

1.1.4. Cơ cấu tổ chức. 

1.1.3. Vị trí, vai trò của bộ phận buồng. 

1.2. Chức năng, nhiệm vụ của bộ phận buồng  

1.2.1. Chức năng của bộ phận buồng. 

1.2.2. Nhiệm vụ của bộ phận buồng. 

1.3. Tổ chức lao động của bộ phận buồng 

 

Bài 2. Trang thiết bị tiện nghi và cách bài trí sắp xếp                 Thời gian: 5 giờ 

Mục đích: 

- Trình bày được phân loại buồng phòng. 

            - Trình bày được các cách bài trí sắp xếp, trang thiết bị tiện nghi trong buồng. 

Nội dung: 

2.1. Phân loại buồng. 

2.1.1. Căn cứ theo số phòng. 

2.1.2. Căn cứ theo mức độ tiện nghi  

2.2. Trang thiết bị tiện nghi. 

2.2.1. Đồ gỗ, vải, điện. 



2.2.2. Đồ sành sứ, thủy tinh, tranh ảnh và các vật dụng khác. 

2.2.3. Trang thiết bị tiện nghi trong phòng vệ sinh. 

2.3. Cách bài trí sắp xếp. 

2.3.1. Yêu cầu và nguyên tắc bài trí sắp xếp. 

2.3.2. Bài trí sắp xếp trong phòng ở. 

2.3.3. Bài trí sắp xếp trang thiết bị trong phòng vệ sinh. 

Bài 3. Trang thiết bị dụng cụ làm vệ sinh buồng                       Thời gian: 10 giờ 

Mục đích: 

     Nêu được các trang thiết bị dụng cụ làm vệ sinh, các loại hoá chất tẩy rửa và cách 

quản lý trang thiết bị dụng cụ. 

Nội dung:  

3.1.Trang thiết bị dụng cụ làm vệ sinh. 

3.1.1.Dụng cụ thủ công. 

3.1.2.Trang thiết bị. 

3.1.3.Lựa chọn trang thiết bị dụng cụ. 

3.2. Hoá chất tẩy rửa. 

3.2.1. Các chất gây bẩn và bề mặt cần làm sạch. 

3.2.2. Các chất tẩy rửa. 

3.2.3. Yêu cầu khi sử dụng. 

3.3. Quản lý trang thiết bị dụng cụ 

3.3.1. Yêu cầu và biện pháp quản lý. 

3.3.2. Bảo quản. 

Bài 4 . Quy trình vệ sinh buồng                                                  Thời gian: 30 giờ 

Mục đích: 

       - Nêu được yêu cầu và nguyên tắc vệ sinh buồng phòng. 

       - Thực hiện được quy trình vệ sinh buồng ngủ, phòng khách, phòng vệ sinh và khu 

vực công cộng. 

Nội dung: 

4.1. Yêu cầu và nguyên tắc. 

4.2. Quy trình vệ sinh. 

4.2.1.  Quy trình vệ sinh phòng khách. 

4.2.2.Quy trình kiểm tra phòng khách. 

4.2.3. Quy trình làm vệ sinh phòng ngủ. 

4.2.4.Quy trình kiểm tra phòng ngủ. 

4.2.5. Quy trình vệ sinh phòng vệ sinh. 

4.2.6.Quy trình kiểm tra  phòng vệ sinh. 

4.2.7. Quy trình vệ sinh khu công cộng. 

4.2.8. Kết thúc ca làm việc. 

Bài 5.  Quy trình phục vụ khách lưu trú                               Thời gian: 25 giờ 

 Mục đích: 

        - Nêu được quy trình chuẩn bị đón khách thường khách VIP. 

        - Thực hiện được quy trình dẫn khách và nhận bàn giao buồng cho khách. 

        - Giải quyết được các khiếu nại của khách. 

Nội dung: 

5.1. Chuẩn bị buồng đón khách. 

5.1.1. Quy trình chuẩn bị đón khách thường. 

5.1.2. Quy trình chuẩn bị đón khách VIP. 

5.1.3. Quy trình xử lý các vấn đề phát sinh. 



5.2. Dẫn khách và bàn giao buồng. 

5.2.1.Quy trình dẫn khách. 

5.2.2.Quy trình bàn giao buồng. 

5.3. Phục vụ khách trong thời gian lưu trú. 

5.4. Nhận bàn giao buồng và tiễn khách. 

5.4.1.Quy trình nhận bàn giao buồng. 

5.4.2. Quy trình tiễn khách. 

5.5. Giải quyết các khiếu nại của khách. 

5.5.1.Một số khiếu nại thường gặp. 

5.5.2.Quy trình giải quyết khiếu nại. 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn hóa, nhà xưởng: Phòng học lý thuyết thoáng mát, đủ 

ánh sáng. 

2. Trang thiết bị máy móc: Phấn, bảng, máy chiếu, máy vi tính. 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: băng tư liệu, đĩa hình.... 

4. Các điều kiện khác:  

- Các trang thiết bị và phương tiện hỗ trợ giảng dạy hổ trợ phần thực hành. 

 - Giáo trình, giáo án, tư liệu, tài liệu minh họa về nghiệp vụ buồng phòng. 

V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 

- Về kiến thức: 

    Trình bày được khái niệm về cơ cấu tổ chức của bộ phận buồng, trang thiết bị tiện  

nghi trong nhà hàng, trang thiết bị dụng cụ làm vệ sinh buồng, quy trình vệ sinh 

buồng, quy trình vệ phục vụ khách lưu trú, quy trình giặt là. 

- Về kỹ năng: 

 +  Thực hiện tốt  công việc của một nhân viên trong quá trình phục vụ buồng. 

 +  Xử lý được những tình huống trong quá trình phục vụ.  

 +  Vận dụng những kiến thức của môn học để đem lại sự hài lòng cho du khách. 

 + Thực hành trải ga giường mùa hè, mùa đông. Làm vệ sinh buồng phòng cho khách 

đạt yêu cầu của nhà hàng. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:  

+ Có thái độ học tập nghiêm túc, có quan điểm nghề nghiệp đúng đắn 

+ Tính cẩn thận, nghiêm túc trong công việc, đảm bảo an toàn cho người và thiết bị. 

VI.  Hướng dẫn thực hiện môn học: 

1. Phạm vi áp dụng môn học: Là môn học, môn học chuyên môn trong chương trình 

đào tạo trình độ trung cấp. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: 

   + Trước khi giảng dạy, giáo viên cần căn cứ vào nội dung của từng bài học để chuẩn 

bị đầy đủ các điều kiện cần thiết nhằm đảm bảo chất lượng giảng dạy. 

  + Khi giải bài tập, làm các bài thực hành: giáo viên hướng dẫn, thao tác mẫu và sửa 

sai tại chỗ cho sinh viên. 

 + Áp dụng các phương pháp giảng dạy lý thuyết: Nêu vấn đề, phát vấn, thảo luận, 

hướng dẫn tìm hiểu và mở rộng kiến thức. 

 + Áp dụng các phương pháp hướng dẫn thực hành: Mô tả các công việc và các bước 

phải làm trong thực tế, yêu cầu về tiêu chuẩn phải đạt, điều kiện để thực hiện công 

việc.  

 + Kết hợp sử dụng máy chiếu, băng hình, biểu mẫu minh họa giúp sinh viên tiếp cận 

với thực tế về nghiệp vụ buồng phòng.  



 + Trong quá trình giảng bài lưu ý vận dụng kiến thức các môn học khác và thực tế để 

sinh viên nắm bắt được kiến thức và rèn luyện kỹ năng nghề nghiệp. 

+ Lớp học chia làm các nhóm từ 2-3 sinh viên. 

- Đối với người học: 

 + Đọc trước tài liệu. 

 + Làm bài tập về nhà. 

 + Làm các bài thực hành theo hướng dẫn của giáo viên. 

 + Phát biểu ý kiến xây dựng bài. 

3.  Những trọng tâm cần chú ý: 

- Quy trình vệ sinh buồng. 

- Quy trình phục vụ khách lưu trú. 

 

4. Tài liệu tham khảo: 

[1] Bài giảng môn Nghiệp vụ buồng phòng, Bộ môn Quản trị Kinh doanh – Du lịch, 

2018. 

[2] Vũ Thị Bích Phượng, Phan Thị Mai Thảo, Giáo trình Nghiệp vụ phục vụ buồng, 

NXB Hà Nội, 2005. 

5. Ghi chú và giải thích (nếu có) 

(*) Thời gian kiểm tra được tích hợp giữa lý thuyết với thực hành được tính vào giờ 

thực hành. 



CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học:  Xây dựng thực đơn 

Mã môn học: MH 12 

Thời gian thực hiện môn học:  60 giờ ; (Lý thuyết: 30 giờ; Thực hành, thí nghiệm, 

thảo luận, bài tập: 28 giờ; Kiểm tra: 2 giờ) 

I. Vị trí, tính chất môn học 

 - Vị trí: Môn học này được thực hiện khi bắt đầu học các môn học chuyên ngành 

 - Tính chất: Là môn học cơ sở ngành, thuộc các môn học đào tạo bắt buộc 

II. Mục đích của môn học: 

 - Về kiến thức: 

+ Trình bày được các loại thực đơn, cấu trúc bữa ăn 

+ Trình bày được các căn cứ và nguyên tắc khi xây dựng thực đơn, phương 

pháp dựng thực đơn, cách thức trình bày. 

- Về kỹ năng: 

+ Phân biệt được các loại thực đơn 

+ Xây dựng và trình bày một số thực đơn cụ thể.  

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ Tuân thủ nghiêm túc các quy định cần thiết khi xây dựng thực đơn 

+ Hình thành đức tính cẩn thận, chắc chắn. 

III. Nội dung Chương trình: 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian 

Số 

TT 
Tên chương, mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

TH, TN, 

thảo luận, 

bài tập 

Kiểm 

tra 

1 Bài 1. Cơ cấu bữa ăn 

1.1. Khái niệm chung về khẩu vị và 

tập quán ăn uống 

1.1.1. Khẩu vị ăn uống 

1.1.2. Tập quán ăn uống 

1.2. Các bữa ăn trong ngày 

1.2.1. Các bữa ăn chính 

1.2.2. Các bữa ăn phụ 

1.3. Cấu trúc món ăn trong các bữa 

ăn 

1.3.1. Phần khai vị 

1.3.2. Phần ăn chính 

1.3.3. Phần tráng miệng 

1.4. Các loại tiệc 

1.4.1. Tiệc đứng 

1.4.2. Tiệc ngồi 

9 5 4  

2 Bài 2.  Nguyên tắc xây dựng thực 

đơn 

2.1. Khái niệm và vai trò của thực 

đơn 

2.1.1. Khái niệm 

2.1.2. Vai trò 

2.1.3. Phân loại 

14 10 4  



2.2. Cấu tạo thực đơn 

2.2.1.Thực đơn tự chọn 

2.2.2. Thục đơn bữa ăn 

2.3. Căn cứ để xây dựng thực đơn 

2.4. Nguyên tắc xây dựng thực đơn 

3 Bài 3. Phương pháp xây dựng 

thực đơn 

3.1. Quy trình xay dựng thực đơn 

3.2. Xây dựng thực đơn theo tiêu 

chuẩn suất ăn 

3.3. Xây dựng thục đơn chọn món 

3.4. Xây dựng thục đơn theo chế độ 

ăn đặc biệt 

3.5. Xây dựng thực đơn dài ngày 

37 15 20 2 

 Cộng 60 30 28 2 

2. Nội dung chi tiết:  

Bài 1. Cơ cấu bữa ăn                                                             Thời gian:  9 giờ 

Mục đích: 

 - Trình bày được khẩu vị, tập quán ăn uống và các nhân tố ảnh hưởng đén khẩu 

vị, tập quán ăn uống. 

 - Trình bày được các bữa ăn, bữa tiệc, cấu trúc món ăn trong bữa. 

Nội dung: 

1.1. Khái niệm chung về khẩu vị và tập quán ăn uống. 

1.1.1. Khẩu vị ăn uống 

1.1.2. Tập quán ăn uống 

1.2. Các bữa ăn trong ngày 

1.2.1. Các bữa ăn chính 

1.2.2. Các bữa ăn phụ 

1.3. Cấu trúc món ăn trong các bữa ăn 

1.3.1. Phần khai vị 

1.3.2. Phần ăn chính 

1.3.3. Phần tráng miệng 

1.4. Các loại tiệc 

1.4.1. Tiệc đứng 

1.4.2. Tiệc ngồi 

Bài 2.  Nguyên tắc xây dựng thực đơn                                 Thời gian: 14 giờ 

 Mục tiêu: 

 - Trình bày được khái niệm, cách phân loại và vai trò của thực đơn. 

 - Nêu được cấu tạo, cách trình bày một số thực đơn thông dụng 

   - Trình bày được các căn cứ và nguyên tắc khi xây dựng thực đơn 

Nội dung: 

2.1. Khái niệm và vai trò của thực đơn 

2.1.1. Khái niệm 

2.1.2. Vai trò 

2.1.3. Phân loại 

2.2. Cấu tạo thực đơn 

2.2.1.Thực đơn tự chọn 

2.2.2. Thục đơn bữa ăn 



2.3. Căn cứ để xây dựng thực đơn 

2.4. Nguyên tắc xây dựng thực đơn 

Bài 3. Phương pháp xây dựng thực đơn                                Thời gian: 37 giờ 

Mục tiêu: 

 - Trình bày được quy trình để xây dựng các thực đơn thông dụng 

 - Trình bày được trình tự và các phương pháp tính toán để xây dựng các thực đơn 

thông dụng 

 - Xây dựng các thực đơn đảm bảo tính chính xác, khoa học, hợp lý, thời gian cho 

phép 

Nội dung: 

3.1. Quy trình xay dựng thực đơn 

3.2. Xây dựng thực đơn theo tiêu chuẩn suất ăn 

3.3. Xây dựng thục đơn chọn món 

3.4. Xây dựng thục đơn theo chế độ ăn đặc biệt 

3.5. Xây dựng thực đơn dài ngày 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn hóa, nhà xưởng: Phòng học lý thuyết thoáng mát, đủ 

ánh sáng. 

2. Trang thiết bị máy móc: Phấn, bảng, máy chiếu, máy vi tính. 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: băng tư liệu, đĩa hình.... 

4. Các điều kiện khác:  

V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 

 -Về kiến thức 

Trình bày được các căn cứ, nguyên tắc xây dựng thực đơn 

Trình bày được quy trình xây dựng thực được 

 - Về kỹ năng 

Phân biệt được các loại thực đơn 

Xây dựng được các loại thực đơn cụ thể 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

Cẩn thận, tỉ mỉ, tuân thủ nguyên tắc và quy trình xây dựng thực đơn 

 2. Phương pháp: 

 - Áp dụng phương pháp kiểm tra đánh giá quá trình (kiểm tra đánh giá thường 

xuyên) và kiểm tra đánh giá kết thúc (kiểm tra đánh giá tổng kết).   

Việc đánh giá kết quả học tập của môn học áp dụng cho phương thức đào tạo tín chỉ và 

căn cứ theo Thông tư 04/2022/TT- BLĐTBXH của Bộ Lao động Thương binh và Xã 

hội ban hành ngày 30 tháng 03 năm 2022 quy định về việc tổ chức đào tạo trình độ 

Trung cấp, trình độ Cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy Mô-đun 

hoặc tín chỉ. 

 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 

 1. Phạm vi áp dụng môn học: Là môn học, môn học chuyên môn trong chương trình 

đào tạo trình độ trung cấp 

 2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

 - Áp dụng các phương pháp giảng dạy lý thuyết: Nêu vấn đề, phát vấn, thảo 

luận, hướng dẫn tìm hiểu và mở rộng kiến thức.  

 - Áp dụng các phương pháp hướng dẫn thực hành: Mô tả các công việc và các 

bước phải làm trong thực tế, yêu cầu về tiêu chuẩn phải đạt, điều kiện để thực hiện 

công việc  



 - Kết hợp sử dụng máy chiếu, băng hình, biểu mẫu minh họa giúp sinh viên tiếp 

cận với thực tế công việc xây dựng thực đơn. 

 - Trong quá trình giảng bài lưu ý vận dụng kiến thức các môn học khác và thực 

tế để sinh viên nắm bắt được kiến thức và rèn luyện kỹ năng nghề nghiệp. 

 3. Những trọng tâm cần chú ý: Phương pháp xây dựng thực đơn 

 4. Tài liệu tham khảo: 

 [1] Nguyễn Hữu Thủy, Giáo trình phương pháp xây dựng thực đơn, NXB Hà Nội, 

2008 

 [2] Trịnh Xuân Dũng (chủ biên) – Vũ Thị Hoà, Giáo trình Nghiệp vụ phục vụ ăn 

uống, NXB ĐHQG Hà Nội, 2000 

 5. Ghi chú và giải thích (nếu có): 



CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Nghiệp vụ Bar 

Mã môn học: MH 13 

Thời gian thực hiện môn học:  75 giờ ; (Lý thuyết: 15  giờ; Thực hành, thí nghiệm, 

thảo luận, bài tập: 58 giờ; Kiểm tra: 2giờ) 

I. Vị trí, tính chất môn học: 

 - Vị trí: Đây là môn học kỹ thuật cơ sở, được bố trí học trước các môn học 

chuyên môn nghề. 

 - Tính chất: 

+ Là môn học đào tạo cơ sở nghề bắt buộc. 

+ Là môn học trang bị cho sinh viên những kiến thức cơ bản về nghiệp vụ bar 

tại các nhà hàng, nhà hàng, quán cà phê. 

+ Là môn học chuyên ngành cho các môn học và môn học khác như nghiệp vụ 

nhà hàng. 

II. Mục đích của môn học: 

 - Về kiến thức: 

+ 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. 

+ Phân tích được nhiệm vụ của các chức danh và lý giải được các yêu cầu đối với 

từng chức danh 

+ Liệt kê tên và nêu chính xác 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 

   + Nhận biết được các loại thức uống không cồn, có cồn phục vụ trong quầy bar. 

 - Về kỹ năng: 

 + Thực hiện được kỹ thuật pha chế các loại sinh tổ, nước ép trái cây, coffee. 

 + Thực hiện được ký thuật pha chế cocktail bắt buộc và cocktail sáng tạo 

   + Vận dụng những kiến thức của môn học để đem lại sự hài lòng cho du khách. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

 + Xử lý được một số tình huống, sai phạm xảy ra trong quá trình pha chế và phục 

vụ. 

 + Hình thành phẩm chất đạo đức tốt, tinh thần trách nhiệm và say mê với nghề, 

đủ sức khỏe và khả năng về giao tiếp để đáp ứng yêu cầu nghề nghiệp. 

 + 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 dung Chương trình: 

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

Số 

TT 
Tên các bài trong môn học 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

TH, TN, 

thảo luận, 

bài tập 

Kiểm 

tra 

1 Bài 1. Tổ chức lao động và phục 

vụ trong bộ phận bar 

1.1. Các loại bar trong nhà hàng 

1.1.1. Khái niệm 

1.1.2. Các loai bar trong nhà hàng 

1.1.3. Thời gian hoạt động của bar 

5 5 0 0 



1.2. Tổ chức nhân sự trong bộ phận 

bar 

1.2.1. Tổ chức bộ máy hoạt động 

trong bar. 

1.2.2. Chức năng, nhiệm vụ của từng 

chức danh 

1.2.3. Yêu cầu đối với nhân viên 

phục vụ bar 

2 Bài 2. Trang thiết bị dụng cụ và vệ 

sinh trong phục vụ bar 

2.1. Nguyên tắc bài trí và sặp đặt 

quầy bar 

2.1.1. Nguyên tắc thiết kế 

2.1.2. Bài trí và cách đặt quầy bar 

2.1.3. Bài trí sắp đặt tại bar 

2.1.4. Sắp đặt các hệ thống khác 

2.2. Các trang thiết bị  và dụng cụ 

trong quầy bar 

2.2.1. Đồ gỗ 

2.2.2. Đồ vải 

2.2.3. Đồ sành sứ, thủy tinh 

15 2 13 0 

3 Bài 3. Các nguyên liệu và hàng 

hóa trong bar 

3.1. Thức uống có cồn 

3.1.1. Bia 

3.1.2. Rượu vang 

3.1.3. Rượu mạnh 

3.1.4. Rượu mùi 

3.2. Đồ uống không cồn 

3.2.1. Nước  hoa quả, nước trái cây 

3.2.2. Siro 

3.2.3. Nước khoáng thiên nhiên 

3.2.4. Nước uống có hương vị và có 

ga 

3.2.5. Nước có chất kích thích 

3.3. Các nguyên liệu hàng hóa khác 

20 3 16 1 

4 Bài 4. Kỹ thuật pha chế và phục 

vụ các loại đồ uống 

4.1. Khái niệm về đồ uống pha chế 

4.1.1.  Khái niệm chung về đồ uống 

pha chế 

4.1.2. Rượu pha chế 

4.1.3. Phân loại đồ uống pha chế 

4.2. Những yêu cầu khi làm đồ uống 

pha chế 

4.2.1. Nguyên tắc pha chế 

4.2.2. Đơn vị đo lường 

4.2.3. Yêu cầu về nguyên liệu 

35 5 29 1 



4.3. Nghệ thuật trang trí 

4.3.1.  Dụng cụ chuyên dùng trong 

trang trí 

4.3.2. Nguyên liệu dùng trong trang 

trí 

4.4. Phương pháp trang trí 

4.5. Kỹ thuật pha chế đồ uống 

4.6. Kỹ thuật pha chế và phục vụ đồ 

uống 

4.6.1. Kỹ thuật pha chế nước quả 

4.6.2. Kỹ thuật pha trà 

4.6.3. Kỹ thuật pha cà phê 

4.6.4. Kỹ thuật pha cocktail 

4.7. Một số công thức pha chế đồ 

uống  

4.7.1. Một số công thức pha chế đổ 

uống không cồn 

4.7.2. Một số công thức pha chế đồ 

uống có cồn  

 Cộng 75 15 58 2 

2. Nội dung chi tiết  

Bài 1. Tổ chức lao động và phục vụ trong bộ phận bar              Thời gian:  5 giờ 

Mục đích: 

- Trình bày được khái niệm về bộ phận bar. 

- Trình bày được chức năng, nhiệm vụ của bộ phận bar và tổ chức lao động của bộ 

phận bar. 

 Nội dung: 

1.1. Các loại bar trong nhà hàng 

1.1.2. Khái niệm 

1.1.2. Các loai bar trong nhà hàng 

1.1.3. Thời gian hoạt động của bar 

1.2. Tổ chức nhân sự trong bộ phận bar 

1.2.1. Tổ chức bộ máy hoạt  

Bài 2. Trang thiết bị dụng cụ và vệ sinh trong phục vụ bar      Thời gian: 15 giờ 

Mục tiêu: 

- Trình bày được trang thiết bị trong bar. 

- Trình bày được các cách bài trí sắp xếp, trang thiết bị tiện nghi trong bar 

 Nội dung: 

2.1. Nguyên tắc bài trí và sặp đặt quầy bar 

2.1.1. Nguyên tắc thiết kế 

2.1.2. Bài trí và cách đặt quầy bar 

2.1.3. Bài trí sắp đặt tại bar 

2.1.4. Sắp đặt các hệ thống khác 

2.2. Các trang thiết bị  và dụng cụ trong quầy bar 

2.2.1. Đồ gỗ 

2.2.2. Đồ vải 

2.2.3. Đồ sành sứ, thủy tinh 

Bài 3. Các nguyên liệu và hàng hóa trong bar                         Thời gian: 20 giờ 



Mục tiêu: 

- Nêu được các nguyên liệu, thức uống có cồn và không cồn thông dụng. 

- Phân biệt được các dòng rượu mạnh. 

Nội dung: 

3.1. Thức uống có cồn 

3.1.1. Bia 

3.1.2. Rượu vang 

3.1.3. Rượu mạnh 

3.1.4. Rượu mùi 

3.2. Đồ uống không cồn 

3.2.1. Nước  hoa quả, nước trái cây 

3.2.2. Siro 

3.2.3. Nước khoáng thiên nhiên 

3.2.4. Nước uống có hương vị và có ga 

3.2.5. Nước có chất kích thích 

3.3. Các nguyên liệu hàng hóa khác 

Bài 4 . Kỹ thuật pha chế và phục vụ các loại đồ uống                Thời gian: 35 giờ                                   

Mục tiêu: 

- Nêu được các công thức trong pha chế đồ uống có cồn và không cồn. 

- Thực hiện được quy trình pha chế cocktail, sinh tố, nước ép trái cây. 

Nội dung: 

4.1. Khái niệm về đồ uống pha chế 

4.1.1.  Khái niệm chung về đồ uống pha chế 

4.1.2. Rượu pha chế 

4.1.3. Phân loại đồ uống pha chế 

4.2. Những yêu cầu khi làm đồ uống pha chế 

4.2.1. Nguyên tắc pha chế 

4.2.2. Đơn vị đo lường 

4.2.3. Yêu cầu về nguyên liệu 

4.3. Nghệ thuật trang trí 

4.3.1.  Dụng cụ chuyên dùng trong trang trí 

4.3.2. Nguyên liệu dùng trong trang trí 

4.4. Phương pháp trang trí 

4.5. Kỹ thuật pha chế đồ uống 

4.6. Kỹ thuật pha chế và phục vụ đồ uống 

4.6.1. Kỹ thuật pha chế nước quả 

4.6.2. Kỹ thuật pha trà 

4.6.3. Kỹ thuật pha cà phê 

4.6.4. Kỹ thuật pha cocktail 

4.7. Một số công thức pha chế đồ uống  

4.7.1. Một số công thức pha chế đổ uống không cồn 

4.7.2. Một số công thức pha chế đồ uống có cồn 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn hóa, nhà xưởng: Phòng học lý thuyết thoáng mát, đủ 

ánh sáng. 

2. Trang thiết bị máy móc: Phấn, bảng, máy chiếu, máy vi tính. 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: băng tư liệu, đĩa hình.... 

4. Các điều kiện khác:  



V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 

- Về kiến thức: 

+ Phân tích được nhiệm vụ của các chức danh và lý giải được các yêu cầu đối với từng 

chức danh 

+ Liệt kê tên và nêu chính xác 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 

+ Nhận biết được các loại thức uống không cồn, có cồn phục vụ trong quầy bar. 

- Về kỹ năng: 

+ Thực hiện được kỹ thuật pha chế các loại sinh tổ, nước ép trái cây, coffee. 

+ Thực hiện được ký thuật pha chế cocktail bắt buộc và cocktail sáng tạo 

+ Vận dụng những kiến thức của môn học để đem lại sự hài lòng cho du khách. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ Số giờ tham gia học. 

+ Tính cẩn thận, nghiêm túc trong công việc, đảm bảo an toàn cho người và thiết bị. 

2. Phương pháp: 

- Về lý thuyết: Kiểm tra viết, vấn đáp. 

- Về thực hành: Thực hành pha chế các loại đồ uống có cồn và không cồn. 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 

1. Phạm vi áp dụng môn học: Là môn học, môn học chuyên môn trong chương trình 

đào tạo trình độ trung cấp 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

 - Đối với giáo viên, giảng viên: 

 + Trước khi giảng dạy, giáo viên cần căn cứ vào nội dung của từng bài học để chuẩn 

bị đầy đủ các điều kiện cần thiết nhằm đảm bảo chất lượng giảng dạy. 

+ Khi giải bài tập, làm các bài thực hành: giáo viên hướng dẫn, thao tác mẫu và sửa 

sai tại chỗ cho sinh viên. 

+ Áp dụng các phương pháp giảng dạy lý thuyết: Nêu vấn đề, phát vấn, thảo luận, 

hướng dẫn tìm hiểu và mở rộng kiến thức. 

+ Áp dụng các phương pháp hướng dẫn thực hành: Mô tả các công việc và các bước 

phải làm trong thực tế, yêu cầu về tiêu chuẩn phải đạt, điều kiện để thực hiện công 

việc.  

+ Kết hợp sử dụng máy chiếu, băng hình, biểu mẫu minh họa giúp sinh viên tiếp cận 

với thực tế về nghiệp vụ bar.  

+ Trong quá trình giảng bài lưu ý vận dụng kiến thức các môn học khác và thực tế để 

sinh viên nắm bắt được kiến thức và rèn luyện kỹ năng nghề nghiệp. 

+ Lớp học chia làm các nhóm từ 2-3 sinh viên. 

- Đối với người học: 

+ Đọc trước tài liệu. 

+ Làm bài tập về nhà. 

+ Làm các bài thực hành theo hướng dẫn của giáo viên. 

+ Phát biểu ý kiến xây dựng bài. 

3. Những trọng tâm cần chú ý: 

- Pha chế thức uống có cồn. 

- Pha chế thức uống không cồn. 

4. Tài liệu tham khảo: 

[1] Bài giảng môn Nghiệp vụ bar, Bộ môn Quản trị Kinh doanh – Du lịch, 2018. 



[2] Nguyễn Xuân Ra, Kỹ thuật pha chế cocktail vàmột nghìn lẻ một công thức 

cocktail, NXB Hà Nội, 1998. 

[3] Nguyễn Xuân Ra, Kỹ thuật pha chế và nghệ thuật pha chế cocktail, NXB Hà Nội, 

2001. 

[4] Trịnh Xuân Dũng, Bar và đồ uống, NXB Giáo dục, 1999. 

[5] Trịnh Xuân Dũng, Kỹ thuật phục vụ bản bar, NXB Hà Nội, 2000. 

5. Ghi chú và giải thích (nếu có): 

(*) Thời gian kiểm tra được tích hợp giữa lý thuyết với thực hành được tính vào giờ 

thực hành. 



CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Nghiệp vụ nhà hàng 

Mã môn học: MH 14 

Thời gian thực hiện môn học: 75 giờ ; (Lý thuyết: 15 giờ; Thực hành, thí nghiệm, 

thảo luận, bài tập: 58 giờ; Kiểm tra: 2 giờ) 

I. Vị trí, tính chất môn học 

- Vị trí: Môn học này được thực hiện sau các môn học hoặc môn học cơ sở 

- Tính chất: Là môn học chuyên ngành, thuộc các môn học đào tạo bắt buộc 

II. Mục đích môn học: 

- Về kiến thức: 

+ Trình bày được yêu cầu về vệ sinh cá nhân người nhân viên phục vụ 

+ Trình bày được kỹ thuật bưng bê khay, đĩa 

+ Trình bày được nguyên tắc bày bàn ăn Âu, Á 

+ Trình bày được quy trình phục vụ ăn trong nhà hàng 

- Về kỹ năng: 

+ Đáp ứng được yêu cầu về vệ sinh, trang phục và tác phong trong phục vụ 

+ Thực hiện được kỹ thuật bưng bê khay đĩa 

+ Bày được bàn ăn Âu, Á 

+ Chuẩn bị được bàn tiệc 

+ Thực hiện được công tác phục vụ khách ăn trong nhà hàng 

+ Giải quyết được phàn nàn và xử lý được tình huống xảy ra trong quá trình phục vụ 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ Yêu thích nghề phục vụ nhà hàng 

+ Rèn luyện tính cẩn thận, thái độ làm việc tốt 

III. Nội dung Chương trình 

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

Số 

TT 
Tên các bài trong môn học 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

TH, TN, 

thảo luận, 

bài tập 

Kiểm 

tra 

1 Bài 1. Chuẩn bị làm việc 

1.1.  Nhiệm vụ của nhân viên phục 

vụ 

1.2.  Những yêu cầu cá nhân đối 

với nhân viên phục vụ 

1.3. Trang phục và vệ sinh cá nhân 

1.4. Tác phong chuyên nghiệp 

trong phục vụ 

5 5 0  

2 Bài 2. Chuẩn bị nhà hàng 

2.1. Trang thiết bị dụng cụ phục vụ 

trong nhà hàng 

2.2. Vệ sinh và cất trữ dụng cụ ăn 

uống 

2.3. Trải khăn bàn, gấp khăn ăn 

2.4. Chuẩn bị dụng cụ phục vụ 

2.5.  Bày bàn ăn 

15 2 13 0 

3 Bài 3. Phục vụ ăn uống 

3.1. Cấu trúc bữa ăn và dụng cụ ăn 

20 3 16 1 



uống 

3.2. Kiến thức về thức uống và 

phục vụ đồ uống 

3.3. Kỹ thuật phục vụ cơ bản 

3.4. Quy trình phục vụ ăn uống 

4 Bài 4. Tổ chức và phục vụ các 

loại tiệc 

4.1. Tiệc ngồi ăn Âu Á  

4.2. Tiệc tự chọn 

4.3. Tiệc rượu 

4.4. Tiệc trà – hội nghị - hội thảo 

4.5. Tiệc ngoài trời 

35 5 29 1 

 Cộng 75 15 58 2 

2. Nội dung chi tiết 

Bài 1. Chuẩn bị làm việc                                                           Thời gian: 5 giờ 

Mục tiêu: 

  Trình bày được nhiệm vụ, công việc cụ thể mà một người phục vụ thực hiện; 

 Nêu ra được những yêu cầu về cá nhân đối với nhân viên phục vụ; 

 Nêu ra được những yêu cầu về trang phục và vệ sinh cá nhân của người phục vụ; 

 Hình thành tác phong chuyên nghiệp trong phục vụ của nhân viên phục vụ. 

Nội dung:  

1.1.  Nhiệm vụ của nhân viên phục vụ 

1.2.  Những yêu cầu cá nhân đối với nhân viên phục vụ 

1.3. Trang phục và vệ sinh cá nhân 

1.4. Tác phong chuyên nghiệp trong phục vụ 

Bài 2. Chuẩn bị nhà hàng                                                    Thời gian: 15 giờ 

Mục tiêu: 

  Trình bày được hệ thống trang thiết bị dụng cụ phục vụ trong nhà hàng; 

 Vận dụng được kỹ thuật trải, thay khăn bàn ăn; 

 Vận dụng gấp một số kiểu khăn ăn; 

 Vận dụng được kiến thức về chuẩn bị phục vụ trong nhà hàng; 

 Thực hiện được các kiểu bày bàn ăn. 

Nội dung: 

2.1. Trang thiết bị dụng cụ phục vụ trong nhà hàng 

2.2. Vệ sinh và cất trữ dụng cụ ăn uống 

2.3. Trải khăn bàn, gấp khăn ăn 

2.4. Chuẩn bị dụng cụ phục vụ 

2.5.  Bày bàn ăn  

Bài 3. Phục vụ ăn uống                                                       Thời gian: 20 giờ 

Mục tiêu: 

 Trình bày được kiến thức về các bữa ăn, thói quen ăn uống Á, Âu; 

 Trình bày được kiến thức về thức uống và cách phục vụ; 

 Trình bày được các mô hình phục vụ tiêu biểu; 

 Vận dụng được một số kỹ thuật phục vụ trong nhà hàng; 

 Vận dụng được các quy trình phục vụ ăn uống; 

 Trình bày được các giai đoạn phục vụ uống. 

Nội dung: 

3.1. Cấu trúc bữa ăn và dụng cụ ăn uống 



3.2. Kiến thức về thức uống và phục vụ đồ uống 

3.3. Kỹ thuật phục vụ cơ bản 

3.4. Quy trình phục vụ ăn uống  

Bài 4. Tổ chức và phục vụ các loại tiệc                                     Thời gian: 35giờ 

Mục tiêu: 

 Xếp được các kiểu bàn tiệc; 

 Vận dụng được kiến thức để chuẩn bị phục vụ tiệc; 

 Bày được các loại bàn tiệc; 

 Phục vụ được các loại tiệc. 

Nội dung: 

4.1. Tiệc ngồi ăn Âu Á  

4.2. Tiệc tự chọn 

4.3. Tiệc rượu 

4.4. Tiệc trà – hội nghị - hội thảo 

4.5. Tiệc ngoài trời 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn hóa, nhà xưởng: Phòng học lý thuyết thoáng mát, đủ 

ánh sáng. 

2. Trang thiết bị máy móc: Phấn, bảng, máy chiếu, máy vi tính. 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: băng tư liệu, đĩa hình.... 

4. Các điều kiện khác:  

V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 

 - Về kiến thức: 

+ Yêu cầu về cá nhân người phục vụ 

+ Quy trình thực hiện bày bàn 

- Về kỹ năng: 

+ Kỹ thuật bưng bê khay đĩa 

+ Thực hiện bày bàn ăn 

+ Thực hiện bày bàn tiệc 

+ Thực hiện phục vụ 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có khả năng tự thực hiện 

2. Phương pháp: 

- Áp dụng phương pháp kiểm tra đánh giá quá trình (kiểm tra đánh giá thường xuyên) 

và kiểm tra đánh giá kết thúc (kiểm tra đánh giá tổng kết).  

- Áp dụng hình thức kiểm tra tích hợp giữa lý thuyết với thực hành  

Việc đánh giá kết quả học tập của môn học áp dụng cho phương thức đào tạo tín chỉ và 

căn cứ theo Thông tư 04/2022/TT- BLĐTBXH của Bộ Lao động Thương binh và Xã 

hội ban hành ngày 30 tháng 03 năm 2022 quy định về việc tổ chức đào tạo trình độ 

Trung cấp, trình độ Cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy Mô-đun 

hoặc tín chỉ. 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 

1. Phạm vi áp dụng môn học: Là môn học, môn học chuyên môn trong chương trình 

đào tạo trình độ trung cấp 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Áp dụng các phương pháp giảng dạy lý thuyết: Nêu vấn đề, phát vấn, thảo luận, 

hướng dẫn tìm hiểu và mở rộng kiến thức.  

- Áp dụng các phương pháp hướng dẫn thực hành: Mô tả các công việc và các bước 

phải làm trong thực tế, yêu cầu về tiêu chuẩn phải đạt, điều kiện để thực hiện công 



việc  

- Kết hợp sử dụng máy chiếu, băng hình, biểu mẫu minh họa giúp sinh viên tiếp cận 

với thực tế về nghiệp vụ nhà hàng. 

- Trong quá trình giảng bài lưu ý vận dụng kiến thức các môn học khác và thực tế để 

sinh viên nắm bắt được kiến thức và rèn luyện kỹ năng nghề nghiệp. 

3. Những trọng tâm cần chú ý: Bày bàn ăn, quy trình phục vụ. 

4. Tài liệu tham khảo: 

[1] Bài giảng Nghiệp vụ nhà hàng, Bộ môn QTKD – DL, trường Cao đẳng Công 

thương Miền Trung 

[2]. Trịnh Xuân Dũng, Giáo trình nghiệp vụ phục vụ ăn uống, NXB Thống kê, Hà Nội, 

2014. 

[3]. Tài liệu Nghiệp vụ bàn, VTOS, 2013. 

5. Ghi chú và giải thích (nếu có): 



CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Nghiệp vụ lễ tân 

Mã môn học: MH 15 

Thời gian thực hiện môn học:  75 giờ ; (Lý thuyết: 15  giờ; Thực hành, thí nghiệm, 

thảo luận, bài tập: 58 giờ; Kiểm tra: 2 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học 

- Vị trí:  

+ Nghiệp vụ Lễ tân là một môn học đào tạo nghiệp vụ nhà hàng – nhà hàng 

thuộc nhóm kiến thức đào tạo nghề trong chương trình khung trình độ trung cấp “ 

Nghiệp vụ nhà hàng – nhà hàng ” 

+ Môn học này được giảng dạy song song với các môn học, môn học chuyên 

môn nghề. 

- Tính chất: 

 + Là môn học đào tạo cơ sở nghề bắt buộc. 

 + Là môn học trang bị cho học sinh những kiến thức cơ bản về nghiệp vụ lễ tân 

tại các nhà hàng. 

 + Là môn học chuyên ngành cho các môn học và môn học khác như nghiệp vụ 

buồng phòng. 

II. Mục đích của môn học:  

- Về kiến thức: 

+ Khái quát được hệ thống sản phẩm của nhà hàng, các nguồn khách để tiến hành các 

hoạt động nhận đặt buồng. 

+ Trình bày được cơ sở lý thuyết của các quy trình tiếp nhận đặt buồng, đăng ký nhà 

hàng, phục vụ khách trong thời gian khách lưu trú và tiễn khách. 

- Về kỹ năng: 

+ Vận dụng cơ sở lý thuyết học sinh thực hiện được các nghiệp vụ của một nhân viên 

lễ tân. 

+ Phục vụ đem lại sự hài lòng cho khách. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

Rèn luyện cho học sinh khả năng giao tiếp trong phục vụ, có ý thức tốt trong hoạt 

động phục vụ khách.   

III. Nội dung Chương trình:  

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian 

Số 

TT 
Tên các bài trong môn học 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

TH, TN, 

thảo luận, 

bài tập 

Kiểm 

tra 

1 Bài 1. Giới thiệu về bộ phận lễ tân 

nhà hàng 

1.1. Khái niệm bộ phận lễ tân  

1.2. Vai trò, vị trí, nhiệm vụ của bộ 

phận lễ tân 

1.2.1. Vai trò, vị trí của bộ phận lễ 

tân nhà hàng 

1.2.2. Nhiệm vụ cơ bản của bộ phận 

lễ tân nhà hàng 

1.3. Cơ cấu tổ chức của bộ phận lễ 

tân nhà hàng 

4 4 0 0 



1.4. Yêu cầu đối với nhân viên lễ tân 

1.4.1. Yêu cầu về hình thức và thể 

chất 

1.4.2. Yêu cầu về kiến thức và kỹ 

năng nghiệp vụ 

1.4.3. Yêu cầu về ngoại ngữ và tin 

học 

1.4.4. Yêu cầu về đạo đức nghề 

nghiệp 

1.5. Hoạt động của bộ phận lễ tân 

qua các giai đoạn phục vụ khách 

1.5.1. Giai đoạn trước khi khách đến 

nhà hàng  

1.5.2. Giai đoạn khách đến nhà hàng 

1.5.3. Giai đoạn khách lưu trú tại 

nhà hàng  

1.5.4. Giai đoạn khách thanh toán rời 

nhà hàng 

 Bài 2. Hệ thống hàng hóa và dịch 

vụ của nhà hàng 

2.1. Sản phẩm của nhà hàng là gì 

2.2. Tầm quan trọng của việc nắm 

vững sản phẩm của nhà hàng đối với 

nhân viên lễ tân 

2.3. Hệ thống hàng hoá và dịch vụ 

của nhà hàng  

2.3.1. Hệ thống các dịch vụ 

2.3.2. Hệ thống các hàng hoá 

4 2 1 1 

 Bài 3.  Đặt buồng 

3.1. Khái quát chung về đặt buồng 

3.1.1. Đặt buồng là gì 

3.1.2. Những lợi ích của việc đặt 

buồng 

3.1.3. Dịch vụ buồng ngủ 

3.1.4. Các loại  giá buồng 

3.1.5. Sổ sách, biểu mẫu và trang 

thiết bị nhận đặt buồng  

3.2. Các nguồn đặt buồng 

3.2.1. Nguồn khách trực tiếp đặt 

buồng với nhà hàng  

3.2.2. Nguồn khách đặt buồng thông 

qua các tổ chức đặt buồng trung gian  

3.3. Các hình thức đặt buồng 

3.3.1. Đặt buồng bằng lời 

3.3.2. Đặt buồng bằng văn bản  

3.4. Đặt buồng đảm bảo và không 

đảm bảo 

3.4.1. Đặt buồng đảm bảo 

22 2 20 1 



3.4.2. Đặt buồng không đảm bảo  

3.5. Các kỹ năng bán buồng và các 

dịch vụ của nhân viên lễ tân 

3.5.1. Các hình thức bán buồng và 

các dịch vụ 

3.5.2. Một số yêu cầu của nhân viên 

lễ tân đối với công việc bán buồng 

và các dịch vụ  

3.5.3. Các phương pháp chào bán 

sản phẩm 

3.6. Quy trình tiếp nhận đặt buồng 

3.6.1. Quy trình tiếp nhận đặt buồng 

3.6.2. Những điều cần chú ý khi 

nhận đặt buồng 

3.6.3. Một số tình huống thường xảy 

ra khi tiếp nhận đặt buồng 

3.6.4. Nhận đặt buồng quá tải 

3.6.5. Dự kiến xếp buồng trước cho 

khách  

3.7. Những công việc sau khi nhận 

đặt buồng 

3.7.1. Cập nhật mọi thông tin về các 

đặt buồng đã nhận 

3.7.2. Khẳng định đặt buồng của 

khách 

3.7.3. Sắp xếp bảo quản các phiếu 

đặt buồng đã nhận 

3.7.4. Lập danh sách khách đợi 

3.7.5. Chuẩn bị danh sách khách dự 

định đến và đi 

3.7.6. Lập báo cáo đặt buồng  

3.8. Nhận đặt trước các dịch vụ khác 

3.8.1. Nhận đặt tiệc 

3.8.2. Nhận đặt phòng hội nghị 

3.8.3. Nhận đặt xe đón 

3.8.4. Nhận đặt dịch vụ tham quan 

du lịch 

3.8.5. Nhận đặt một số dịch vụ khác  

3.9. Sửa đổi và huỷ đặt buồng 

3.9.1. Sửa  đổi đặt buồng 

3.9.2. Huỷ đặt buồng 

3.9.3. Nhận lại các đăt buồng đã huỷ  

3. 10 Nhận đặt buồng cho khách 

quan trọng, khách đoàn, khách đi 

theo tour 

3.10.1. Quy trình nhận đặt buồng 

cho khách quan trọng 

3.10.2. Quy trình nhận đặt buồng 



cho khách đoàn, khách đi theo tour  

3.11. Công việc cụ thể của từng ca 

làm việc tại bộ phận nhận đặt buồng 

3.11.1. Ca sáng 

3.11.2. Ca giữa 

3.11.3. Ca chiều 

Bài tập thực hành và bài tập tình 

huống 

 Bài 4.  Đăng ký nhà hàng 

4.1. Khái quát chung về đăng ký nhà 

hàng  

4.1.1. Vài nét về công việc đăng ký 

nhà hàng 

4.1.2. Các loại sổ sách, biểu mẫu và 

trang thiết bị tại bộ phận đăng ký 

nhà hàng  

4.2. Các hoạt động của bộ phận lễ 

tân trước khi khách đến 

4.2.1. Chuẩn bị trước hồ sơ đăng ký 

khách 

4.2.2. Chuẩn bị đón khách 

4.2.3. Xác định phương thức và hình 

thức thanh toán  

4.3. Trình tự thủ tục đăng ký khách 

4.3.1. Đối với khách lẻ chưa đặt 

buồng 

4.3.2. Đối với khách lẻ đã đặt buồng 

4.3.3. Thủ tục đăng ký khách quan 

trọng 

4.3.4. Thủ tục đăng ký khách đoàn, 

khách đi theo tour 

4.3.5. Một số tình huống xảy ra khi 

làm thủ tục đăng ký nhà hàng 

4.4.  Một số phương thức thanh toán 

trong nhà hàng  

4.4.1.Tiền mặt 

4.4.2. Thẻ du lịch 

4.4.3. Sec du lịch  

4.4.4. Phiếu do các công ty du lịch 

phát hành 

4.4.5. Thanh toán bằng chuyển 

khoản  

4.5. Công việc cụ thể của từng ca 

làm việc tại bộ phận đăng ký nhà 

hàng  

4.5.1. Công việc cụ thể của từng ca 

4.5.2. Mối liên hệ giữa các ca 

Bài tập thực hành và bài tập tình 

20 2 18 0 



huống 

 Bài 5. Phục vụ khách trong thời 

gian lưu trú 

5.1. Các hoạt động phục vụ khách 

của bộ phận lễ tân trong thời gian 

lưu trú 

5.1.1. Dịch vụ điện thoại 

5.1.2. Giao nhận, chuyển và gửi thư 

từ, bưu phẩm và fax cho khách 

5.1.3. Báo thức khách 

5.1.4. Chuyển buồng 

5.1.5. Giao nhận và bảo quản chìa 

khoá buồng của khách 

5.1.6. Cung cấp và cho thuê trang 

thiết bị phụ trợ 

5.1.7. Bảo quản tài sản quý và hành 

lý cho khách 

5.1.8. Cung cấp thông tin theo yêu 

cầu của khách 

5.1.9. Tổ chức tham quan du lịch 

cho khách 

5.1.10.Thuê xe giúp khách 

5.1.11. Đặt chỗ nhà hàng giúp khách 

5.1.12. Mua vé máy bay, xe lửa 

5.1.13. Khẳng định lại vé máy bay 

cho khách 

5.1.14. Đổi tiền cho khách 

5.1.15. Tìm lại hành lý của khách bi 

thất lạc tại sân bay 

5.1.16. Mua báo giúp khách 

5.1.17. Chuyển quà sinh nhật của 

nhà hàng tặng khách  

5.2. Tiếp nhận và giải quyết các 

phàn nàn của khách 

5.2.1. Vài nét chung về phàn nàn của 

khách 

5.2.2. Các loại phàn nàn của khách 

và cách xử lý 

5.2.3. Một số chỉ dẫn cho việc xử lý 

các phàn nàn của khách 

5.2.4. Giải quyết phàn nàn của 

những khách khó tính 

5.2.5. Thăm dò ý kiến khách 

Bài tập thực hành và bài tập tình 

huống 

15 2 12 0 

 Bài 6. Thanh toán cho khách trả 

buồng rời nhà hàng 

6.1. Tổng hợp thanh toán 

10 3 7 0 



6.1.1. Nhiệm vụ của tổng hợp thanh 

toán qua các giai đoạn phục vụ 

khách  

6.1.2. Các chức năng cơ bản của 

tổng hợp thanh toán 

6.2. Công việc của nhân viên thu 

ngân trước khi thanh toán 

6.2.1. Khẳng định lại việc khách trả 

buồng 

6.2.3. Phối hợp các bộ phận liên 

quan chuẩn bị thanh toán 

6.2.4. Chuẩn bị trước hồ sơ thanh 

toán cho khách 

6.2.5. Kiểm tra nợ của khách 

6.3. Quy trình thanh toán cho các đối 

tượng khách 

6.3.1. Thanh toán cho khách lẻ tự do 

6.3.2. Thanh toán cho khách lẻ của 

các công ty và đại lý trung gian  

6.3.3. Thanh toán cho khách đoàn 

6.3.4. Thanh toán cho khách quan 

trọng 

6.3.5. Thanh toán cho khách được 

hưởng các chế độ ưu đãi của nhà 

hàng 

6.3.6. Một số tình huống xảy ra khi 

thanh toán cho khách và cách giải 

quyết 

6.3.7. Thanh toán nhanh  

6.4. Những công việc sau khi thực 

hiện thanh toán cho khách 

6.4.1. Đối với nhà hàng lớn 

6.4.2. Đối với nhà hàng nhỏ 

6.5. Công việc cụ thể của từng ca 

làm việc tại bộ phận thu ngân 

6.5.1. Ca sáng 

6.5.2. Ca chiều 

6.5.3. Ca đêm 

 Cộng 75 15 58 2 

2. Nội dung chi tiết 

Bài 1. Giới thiệu về bộ phận lễ tân nhà hàng                              Thời gian: 4 giờ 

Mục tiêu: 

- Khái quát về bộ phận lễ tân trong nhà hàng 

- Nhận thức được những yêu cầu về cá nhân của một nhân viên lễ tân 

Nội dung: 

1.1. Khái niệm bộ phận lễ tân  

1.2. Vai trò, vị trí, nhiệm vụ của bộ phận lễ tân 

1.2.1. Vai trò, vị trí của bộ phận lễ tân nhà hàng 



1.2.2. Nhiệm vụ cơ bản của bộ phận lễ tân nhà hàng  

1.3. Cơ cấu tổ chức của bộ phận lễ tân nhà hàng  

1.4. Yêu cầu đối với nhân viên lễ tân 

1.4.1. Yêu cầu về hình thức và thể chất 

1.4.2. Yêu cầu về kiến thức và kỹ năng nghiệp vụ 

1.4.3. Yêu cầu về ngoại ngữ và tin học 

1.4.4. Yêu cầu về đạo đức nghề nghiệp  

1.5. Hoạt động của bộ phận lễ tân qua các giai đoạn phục vụ khách 

1.5.1. Giai đoạn trước khi khách đến nhà hàng  

1.5.2. Giai đoạn khách đến nhà hàng 

1.5.3. Giai đoạn khách lưu trú tại nhà hàng  

1.5.4. Giai đoạn khách thanh toán rời nhà hàng 

Bài 2. Hệ thống hàng hóa và dịch vụ của nhà hàng                 Thời gian: 4 giờ 

Mục tiêu: Trình bày được hệ thống hàng hoá của nhà hàng để bán sản phẩm của nhà 

hàng cho khách. 

Nội dung: 

2.1. Sản phẩm của nhà hàng là gì  

2.2. Tầm quan trọng của việc nắm vững sản phẩm của nhà hàng đối với nhân viên lễ 

tân  

2.3. Hệ thống hàng hoá và dịch vụ của nhà hàng  

2.3.1. Hệ thống các dịch vụ 

2.3.2. Hệ thống các hàng hoá  

Bài 3. Đặt buồng                                                                            Thời gian: 22 giờ 

Mục tiêu: 

- Trình bày được cơ sở lý thuyết của quy trình nhận đặt buồng nhà hàng. 

- Thực hiện được công việc nhận đặt buồng  

Nội dung: 

3.1. Khái quát chung về đặt buồng 

3.1.1. Đặt buồng là gì 

3.1.2. Những lợi ích của việc đặt buồng 

3.1.3. Dịch vụ buồng ngủ 

3.1.4. Các loại  giá buồng 

3.1.5. Sổ sách, biểu mẫu và trang thiết bị nhận đặt buồng  

3.2. Các nguồn đặt buồng 

3.2.1. Nguồn khách trực tiếp đặt buồng với nhà hàng  

3.2.2. Nguồn khách đặt buồng thông qua các tổ chức đặt buồng trung gian  

3.3. Các hình thức đặt buồng 

3.3.1. Đặt buồng bằng lời 

3.3.2. Đặt buồng bằng văn bản  

3.4. Đặt buồng đảm bảo và không đảm bảo 

3.4.1. Đặt buồng đảm bảo 

3.4.2. Đặt buồng không đảm bảo  

3.5. Các kỹ năng bán buồng và các dịch vụ của nhân viên lễ tân 

3.5.1. Các hình thức bán buồng và các dịch vụ 

3.5.2. Một số yêu cầu của nhân viên lễ tân đối với công việc bán buồng và các dịch vụ  

3.5.3. Các phương pháp chào bán sản phẩm 

3.6. Quy trình tiếp nhận đặt buồng 

3.6.1. Quy trình tiếp nhận đặt buồng 



3.6.2. Những điều cần chú ý khi nhận đặt buồng 

3.6.3. Một số tình huống thường xảy ra khi tiếp nhận đặt buồng 

3.6.4. Nhận đặt buồng quá tải 

3.6.5. Dự kiến xếp buồng trước cho khách  

3.7. Những công việc sau khi nhận đặt buồng 

3.7.1. Cập nhật mọi thông tin về các đặt buồng đã nhận 

3.7.2. Khẳng định đặt buồng của khách 

3.7.3. Sắp xếp bảo quản các phiếu đặt buồng đã nhận 

3.7.4. Lập danh sách khách đợi 

3.7.5. Chuẩn bị danh sách khách dự định đến và đi 

3.7.6. Lập báo cáo đặt buồng  

3.8. Nhận đặt trước các dịch vụ khác 

3.8.1. Nhận đặt tiệc 

3.8.2. Nhận đặt phòng hội nghị 

3.8.3. Nhận đặt xe đón 

3.8.4. Nhận đặt dịch vụ tham quan du lịch 

3.8.5. Nhận đặt một số dịch vụ khác  

3.9. Sửa đổi và huỷ đặt buồng 

3.9.1. Sửa  đổi đặt buồng 

3.9.2. Huỷ đặt buồng 

3.9.3. Nhận lại các đăt buồng đã huỷ  

3. 10 Nhận đặt buồng cho khách quan trọng, khách đoàn, khách đi theo tour 

3.10.1. Quy trình nhận đặt buồng cho khách quan trọng 

3.10.2. Quy trình nhận đặt buồng cho khách đoàn, khách đi theo tour  

3.11. Công việc cụ thể của từng ca làm việc tại bộ phận nhận đặt buồng 

3.11.1. Ca sáng 

3.11.2. Ca giữa 

3.11.3. Ca chiều 

Bài tập thực hành và bài tập tình huống 

Bài 4. Đăng ký nhà hàng                                                     Thời gian: 20 giờ 

Mục tiêu: 

- Trình bày được cơ sở lý thuyết của quy trình đăng ký nhà hàng cho khách. 

- Thực hiện được công việc đăng ký nhà hàng cho khách. 

- Giải quyết được một số tình huống thường gặp khi khách đến đăng ký nhà hàng  

Nội dung: 

4.1. Khái quát chung về đăng ký nhà hàng  

4.1.1. Vài nét về công việc đăng ký nhà hàng 

4.1.2. Các loại sổ sách, biểu mẫu và trang thiết bị tại bộ phận đăng ký nhà hàng  

4.2. Các hoạt động của bộ phận lễ tân trước khi khách đến 

4.2.1. Chuẩn bị trước hồ sơ đăng ký khách 

4.2.2. Chuẩn bị đón khách 

4.2.3. Xác định phương thức và hình thức thanh toán  

4.3. Trình tự thủ tục đăng ký khách 

4.3.1. Đối với khách lẻ chưa đặt buồng 

4.3.2. Đối với khách lẻ đã đặt buồng 

4.3.3. Thủ tục đăng ký khách quan trọng 

4.3.4. Thủ tục đăng ký khách đoàn, khách đi theo tour 

4.3.5. Một số tình huống xảy ra khi làm thủ tục đăng ký nhà hàng 



4.4.  Một số phương thức thanh toán trong nhà hàng  

4.4.1.Tiền mặt 

4.4.2. Thẻ du lịch 

4.4.3. Sec du lịch  

4.4.4. Phiếu do các công ty du lịch phát hành 

4.4.5. Thanh toán bằng chuyển khoản  

4.5. Công việc cụ thể của từng ca làm việc tại bộ phận đăng ký nhà hàng  

4.5.1. Công việc cụ thể của từng ca 

4.5.2. Mối liên hệ giữa các ca 

Bài tập thực hành và bài tập tình huống 

Bài 5. Phục vụ khách trong thời gian lưu trú                        Thời gian: 15 giờ 

 Mục tiêu: 

- Trình bày được những quy trình và kỹ năng phục vụ khách trong thời gian khách lưu 

trú tại nhà hàng. 

- Giải quyết được một số phàn nàn của khách trong thời gian khách lưu trú của khách 

tại nhà hàng.  

Nội dung: 

5.1. Các hoạt động phục vụ khách của bộ phận lễ tân trong thời gian lưu trú 

5.1.1. Dịch vụ điện thoại  

5.1.2. Giao nhận, chuyển và gửi thư từ, bưu phẩm và fax cho khách 

5.1.3. Báo thức khách 

5.1.4. Chuyển buồng 

5.1.5. Giao nhận và bảo quản chìa khoá buồng của khách 

5.1.6. Cung cấp và cho thuê trang thiết bị phụ trợ 

5.1.7. Bảo quản tài sản quý và hành lý cho khách 

5.1.8. Cung cấp thông tin theo yêu cầu của khách 

5.1.9. Tổ chức tham quan du lịch cho khách 

5.1.10.Thuê xe giúp khách 

5.1.11. Đặt chỗ nhà hàng giúp khách 

5.1.12. Mua vé máy bay, xe lửa 

5.1.13. Khẳng định lại vé máy bay cho khách 

5.1.14. Đổi tiền cho khách 

5.1.15. Tìm lại hành lý của khách bi thất lạc tại sân bay 

5.1.16. Mua báo giúp khách 

5.1.17. Chuyển quà sinh nhật của nhà hàng tặng khách  

5.2. Tiếp nhận và giải quyết các phàn nàn của khách 

5.2.1. Vài nét chung về phàn nàn của khách 

5.2.2. Các loại phàn nàn của khách và cách xử lý 

5.2.3. Một số chỉ dẫn cho việc xử lý các phàn nàn của khách 

5.2.4. Giải quyết phàn nàn của những khách khó tính 

5.2.5. Thăm dò ý kiến khách 

Bài tập thực hành và bài tập tình huống 

Bài 6. Thanh toán cho khách trả buồng rời nhà hàng             Thời gian: 10 giờ  

Mục tiêu: 

- Trình bày được quy trình thanh toán tiễn khách 

- Giải quyết được một số tình huống xảy ra khi thanh toán tiễn khách  

Nội dung: 

6.1. Tổng hợp thanh toán 



6.1.1. Nhiệm vụ của tổng hợp thanh toán qua các giai đoạn phục vụ khách  

6.1.2. Các chức năng cơ bản của tổng hợp thanh toán 

6.2. Công việc của nhân viên thu ngân trước khi thanh toán 

6.2.1. Khẳng định lại việc khách trả buồng 

6.2.3. Phối hợp các bộ phận liên quan chuẩn bị thanh toán 

6.2.4. Chuẩn bị trước hồ sơ thanh toán cho khách 

6.2.5. Kiểm tra nợ của khách 

6.3. Quy trình thanh toán cho các đối tượng khách 

6.3.1. Thanh toán cho khách lẻ tự do  

6.3.2. Thanh toán cho khách lẻ của các công ty và đại lý trung gian  

6.3.3. Thanh toán cho khách đoàn 

6.3.4. Thanh toán cho khách quan trọng 

6.3.5. Thanh toán cho khách được hưởng các chế độ ưu đãi của nhà hàng 

6.3.6. Một số tình huống xảy ra khi thanh toán cho khách và cách giải quyết 

6.3.7. Thanh toán nhanh  

6.4. Những công việc sau khi thực hiện thanh toán cho khách 

6.4.1. Đối với nhà hàng lớn 

6.4.2. Đối với nhà hàng nhỏ 

6.5. Công việc cụ thể của từng ca làm việc tại bộ phận thu ngân 

6.5.1. Ca sáng 

6.5.2. Ca chiều 

6.5.3. Ca đêm 

Bài tập thực hành và bài tập tình huống 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn hóa, nhà xưởng: Phòng học lý thuyết thoáng mát, đủ 

ánh sáng. 

2. Trang thiết bị máy móc: Phấn, bảng, máy chiếu, máy vi tính. 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: băng tư liệu, đĩa hình.... 

4. Các điều kiện khác:  

V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 

- Về kiến thức: 

+ Trình bày được khái niệm về cơ cấu tổ chức của bộ phận buồng, trang thiết bị tiện  

nghi trong nhà hàng, trang thiết bị dụng cụ làm vệ sinh buồng, quy trình vệ sinh 

buồng, quy trình vệ phục vụ khách lưu trú, quy trình giặt là. 

- Về kỹ năng: 

+ Thực hiện tốt  công việc của một nhân viên trong quá trình phục vụ khách tại nhà 

hàng. 

+ Xử lý được những tình huống trong quá trình phục vụ.  

+ Vận dụng những kiến thức của môn học để đem lại sự hài lòng cho du khách. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ Số giờ tham gia học. 

+ Tính cẩn thận, nghiêm túc trong công việc, đảm bảo an toàn cho người và thiết bị. 

2. Phương pháp: 

- Về lý thuyết: Kiểm tra viết, vấn đáp. 

- Về thực hành: Thực hành nghiệp vụ đăng ký khách lưu trú, nhận đặt buồng, thanh 

toán trả buồng cho khách. 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 



1. Phạm vi áp dụng môn học: Là môn học, môn học chuyên môn trong chương trình 

dào tạo trình độ trung cấp 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: 

+ Trước khi giảng dạy, giáo viên cần căn cứ vào nội dung của từng bài học để chuẩn bị 

đầy đủ các điều kiện cần thiết nhằm đảm bảo chất lượng giảng dạy. 

+ Khi giải bài tập, làm các bài thực hành: giáo viên hướng dẫn, thao tác mẫu và sửa 

sai tại chỗ cho học sinh. 

+ Áp dụng các phương pháp giảng dạy lý thuyết: Nêu vấn đề, phát vấn, thảo luận, 

hướng dẫn tìm hiểu và mở rộng kiến thức. 

+ Áp dụng các phương pháp hướng dẫn thực hành: Mô tả các công việc và các bước 

phải làm trong thực tế, yêu cầu về tiêu chuẩn phải đạt, điều kiện để thực hiện công 

việc.  

+ Kết hợp sử dụng máy chiếu, băng hình, biểu mẫu minh họa giúp học sinh tiếp cận 

với thực tế về nghiệp vụ lễ tân.  

+ Trong quá trình giảng bài lưu ý vận dụng kiến thức các môn học khác và thực tế để 

học sinh nắm bắt được kiến thức và rèn luyện kỹ năng nghề nghiệp. 

+ Lớp học chia làm các nhóm từ 2-3 học sinh. 

- Đối với người học: Chú ý nghe giảng và tích cực tham gia vào bài giảng. 

3. Những trọng tâm cần chú ý: 

- Quy trình nhận đăng ký khách. 

- Quy trình phục vụ khách lưu trú. 

- Quy trình thanh toán tiễn khách. 

4. Tài liệu tham khảo: 

[1] Bài giảng môn Nghiệp vụ lễ tân, Bộ môn Quản trị Kinh doanh – Du lịch, 2018. 

[2]. Trịnh Xuân Dũng, Giáo trình điện tử nghiệp vụ lễ tân nhà hàng, NXB Công an 

nhân dân, 2004. 

[3]. Trịnh Xuân Dũng, Giáo trình nghiệp  vụ lễ tân nhà hàng, NXB Lao động xã hội, 

2005 

5. Ghi chú và giải thích (nếu có): 



CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Thực tập tốt nghiệp 

Mã môn học: MH 16 

Thời gian thực hiện môn học: 450 giờ (trong đó: Lý thuyết: 0 giờ; Thực hành, 

thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 450 giờ; Kiểm tra: 0giờ). 

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

- Vị trí: Thực tập tốt nghiệp là môn học được học sau tất cả các môn học/mô đun 

chuyên môn của ngành Nghiệp vụ nhà hàng, khách sạn và là cơ sở để xét tốt nghiệp 

cho người học trước khi ra trường. 

- Tính chất: Thực tập tốt nghiệp là môn bắt buộc, thông qua đợt thực tập tốt 

nghiệp, học sinh tiếp cận với thực tiễn công việc tại nhà hàng, khách sạn. Nâng cao 

nhận thức về chuyên môn nghiệp vụ, thực tập thành thạo kỹ năng thực hành để sau khi 

tốt nghiệp có khả năng đảm nhận các bộ phận trong nhà hàng, khách sạn và các cơ sở 

kinh doanh du lịch. 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức: 

+ Khái quát được tình hình cơ bản của đơn vị thực tập. Qua đó, biết được những 

hoạt động chuyên môn gắn liền với kiến thức nghề ngoài thực tiễn; 

+ Liên hệ lý thuyết đã học với thực tế, làm quen với thực tế sản xuất, kinh doanh. 

- Về kỹ năng: 

+ Vận dụng các kiến thức, kỹ năng thực hành để khảo sát, đánh giá được tình 

trạng hoạt động của đơn vị, doanh nghiệp. Đề xuất được các giải pháp khắc phục 

nhược điểm; 

+ Vận dụng các kiến thức, kỹ năng thực hành để tham gia vào các công việc trong 

đơn vị, doanh nghiệp;  

+ Viết được báo cáo thực tập nghề nghiệp đúng qui định về cấu trúc, đáp ứng 

được các yêu cầu cụ thể về chuyên môn; 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ Tuân thủ luật pháp Nhà nước và nội qui tại đơn vị thực tập; 

+ Nghiêm túc, tích cực thực hiện kế hoạch thực tập. Có tác phong công nghiệp, 

năng động, sáng tạo và có tính tự lập cao; 

+ Có ý thức tổ chức kỷ luật, có sức khoẻ và trách nhiệm khi thực hiện công việc 

sau này tại các doanh nghiệp; 

+ Chủ động tìm hiểu, học hỏi, thu thập về các kiến thức chuyên môn thực tiễn 

cũng như về phong cách làm việc tại đơn vị thực tập. 

+ Cẩn thận, chính xác, tỉ mỉ trong quá trình đi thực tập. 

III. Nội dung môn học: 

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

Số 

TT 

Tên các bài trong mô 

đun 

Thời gian (giờ) 

Tổng số 
Lý 

thuyết 

TH, TN,thảo 

luận, bài tập 

Kiểm 

tra 

1 
Bài 1: Tổng quan về đơn 

vị thực tập 
30 0 30  

2 

Bài 2: Thực tập các 

nghiệp vụ kinh doanh nhà 

hàng/ khách sạn cơ bản 

75 0 75  

3 
Bài 3: Thực tập nghiệp vụ 

xây dựng thực đơn 
45 0 45  



4 
Bài 4: Thực tập nghiệp vụ 

nhà hàng 
75 0 75  

5 
Bài 5: Thực tập nghiệp vụ 

lễ tân 
75 0 75  

 
Bài 6: Thực tập nghiệp vụ 

buồng phòng 
75 0 75  

 
Bài 6: Báo cáo thực tập tốt 

nghiệp 
75 0 75  

 Cộng 450 0 450 0 

 

2. Nội dung chi tiết: 

 

Bài 1: Tổng quan về đơn vị thực tập                   Thời gian: 30 giờ 

Mục tiêu: 

- Biết được các thông tin chung về đơn vị như vị trí, đặc điểm, cơ cấu tổ chức 

quản lý, sản xuất, kinh doanh, các phương thức hoạt động chuyên môn,...của đơn vị;  

- Thu thập được các số liệu, tài liệu liên quan; 

- Lập được hồ sơ khảo sát khái quát về qui trình hoạt động của doanh nghiệp; 

- Nghiêm túc, tích cực tìm hiểu. Trung thực, hòa nhã trong giao tiếp.  

Nội dung: 

1. Vị trí, đặc điểm, tình hình của đơn vị 

1.1. Tên đơn vị, địa chỉ, liên hệ 

1.2. Quá trình hình thành phát triển 

1.3. Lĩnh vực, phạm vi  hoạt động 

1.4. Chức năng hoạt động 

2. Cơ cấu tổ chức bộ máy quản lý của đơn vị 

2.1. Cơ cấu tổ chức sản xuất  

2.2. Quy trình công nghệ 

2.3. Các hoạt động, chức năng chủ yếu của đơn vị 

2.3.1. Hệ thống chức năng 

2.3.2. Chi tiết cách thức các hoạt động 

2.3.3. Thu thập số liệu, công thức tính toán 

 

Bài 2: Thực tập các nghiệp vụ kinh doanh nhà hàng cơ bản       Thời gian: 75 giờ 

Mục tiêu:  

- Hiểu được các nghiệp vụ kinh doanh nhà hàng cơ bản; 

- Hiểu được các công việc liên quan về bán hàng, buồng phòng, lễ tân, thực đơn 

- Nghiêm túc, tích cực tìm hiểu. Khi đánh giá cần sáng tạo, cẩn thận và tư duy khách 

quan. 

Nội dung: 

1. Soạn thảo các loại văn bản trong doanh nghiệp. 

2. Công tác lễ tân. 

3. Sử dụng thành thạo các trang thiết bị văn phòng. 

4. Công tác văn thư lưu trữ. 

 

Bài 3: Thực tập nghiệp vụ xây dựng thực đơn         Thời gian: 35 giờ 

Mục tiêu:  

- Hiểu được các nghiệp vụ cơ bản của công tác xây dựng thực đơn; 



- Tìm kiếm và sáng tạo ra những thực đơn mới; 

- Nghiêm túc, tích cực tìm hiểu. Khi đánh giá cần sáng tạo, cẩn thận và tư duy khách 

quan. 

Nội dung: 

1. Tìm kiếm tài liệu, thông tin phục vụ công tác xây dựng. 

2. Tập sự hướng dẫn và hướng chính thức. 

3. Xây dựng, sáng tạo các thực đơn mới 

Bài 4: Thực tập nghiệp vụ nhà hàng                                   Thời gian: 75 giờ 

Mục tiêu:  

- Hiểu được các nghiệp vụ nhà hàng cơ bản; 

- Nghiêm túc, tích cực tìm hiểu. Khi đánh giá cần sáng tạo, cẩn thận và tư duy khách 

quan. 

Nội dung: 

1. Tổ chức đón tiếp và các hình thức phục vụ của nhà hàng. 

2. Giao tiếp trôi chảy, hiệu quả với khách hàng, xử lý các tình huống phát sinh 

trong quá trình phục vụ khách hàng. 

3. Hỗ trợ cho các phòng ban khác. 

 

Bài 5: Thực tập nghiệp vụ Lễ tân                             Thời gian: 75 giờ 

Mục tiêu:  

- Hiểu được các nghiệp vụ Lễ tân cơ bản; 

- Tìm kếm, gặp gỡ, giao dịch, tư vấn cho khách hàng; 

- Nghiêm túc, tích cực tìm hiểu. Khi đánh giá cần sáng tạo, cẩn thận và tư duy khách 

quan. 

Nội dung: 

1. Kỹ năng cơ bản của Lễ tân 

2. Gặp gỡ, giao dịch, tư vấn cho khách hàng. 

3. Hỗ trợ các phòng ban liên quan. 

Bài 6: Thực tập nghiệp vụ buồng phòng                             Thời gian: 75 giờ 

Mục tiêu:  

- Hiểu được các nghiệp vụ buồng phòng cơ bản; 

- Nghiêm túc, tích cực tìm hiểu. Khi đánh giá cần sáng tạo, cẩn thận và tư duy khách 

quan. 

Nội dung: 

 

Bài 7: Báo cáo thực tập tốt nghiệp                                      Thời gian: 75 giờ 

Mục tiêu:  

- Biết được cấu trúc chung của báo cáo, nội dung chi tiết của mỗi phần của báo 

cáo; 

- Hiểu rõ những nội dung sẽ được trình bày trong báo cáo; 

- Biết cách xử lý dữ liệu, thông tin đã thu thập được tại đơn vị để minh họa cho 

chuyên đề thực tập tốt nghiệp; 

- Nghiêm túc, chủ động, tích cực thực hiện. 

Nội dung: 

1. Đặt vấn đề 

2. Trình bày tổng quan về đơn vị thực tập 

3. Trình bày chi tiết về chuyên đề thực tập 

4. Đánh giá về kết quả thu được. 



5. Hướng phát triển tiếp của đề tài. 

6. Kết luận, cảm ơn. 

IV. Điều kiện thực hiện mô đun 

1. Phòng học chuyên môn hóa/ nhà xưởng: 

- Phòng học đủ điều kiện các tra cứu các thông tin về môn học, đủ máy tính cho 

người học thực hành. 

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính có kết nối internet, máy chiếu. 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: 

- Tài liệu hướng dẫn môn học, chuyên đề; 

- Tài liệu về các môn học chuyên ngành, 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung: 

- Về kiến thức: 

+ Khái quát được tình hình cơ bản của đơn vị thực tập. Qua đó, biết được những 

hoạt động chuyên môn gắn liền với kiến thức nghề ngoài thực tiễn; 

+ Liên hệ lý thuyết đã học với thực tế, làm quen với thực tế sản xuất, kinh doanh. 

- Về kỹ năng: 

+ Vận dụng các kiến thức, kỹ năng thực hành để khảo sát, đánh giá được tình 

trạng hoạt động của đơn vị, doanh nghiệp. Đề xuất được các giải pháp khắc phục 

nhược điểm; 

+ Vận dụng các kiến thức, kỹ năng thực hành để tham gia vào các công việc trong 

đơn vị, doanh nghiệp;  

+ Viết được báo cáo thực tập tốt nghiệp đúng qui định về cấu trúc, đáp ứng được 

các yêu cầu cụ thể về chuyên môn; 

2. Phương pháp:  

Được đánh giá qua bài viết, kiểm tra vấn đáp hoặc trắc nghiệm, tự luận: Hỏi các 

câu hỏi vấn đáp liên quan đến kiến thức khi thực tập tại doanh nghiệp 

Đánh giá kỹ năng thực hành: đánh giá kỹ năng thực hành của người học thông 

qua kiến thức, kinh nghiệm thực tế mà người học thu thập tại doanh nghiệp 

VI. Hướng dẫn thực hiện mô đun: 

1. Phạm vi áp dụng mô đun: Chương trình mô đun được sử dụng để giảng dạy cho 

trình độ trung cấp. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: 

+ Giáo viên hướng dẫn phương pháp, người học thực tập cụ thể tại nơi thực tập;  

+ Giáo viên cần có chương trình hướng dẫn cụ thể, chi tiết. Các nội dung thực tập 

cần căn cứ vào  bài hướng dẫn này và thực tế nơi thực tập; 

+ Khi thực tập, giáo viên hướng dẫn hoặc nhờ các cán bộ nơi thực tập hướng dẫn; 

+ Giáo viên cần có kiểm tra định kỳ để chỉnh sửa, định hướng cho người học 

- Đối với người học: 

+ Người học trao đổi với nhau, thực hiện các bài thực hành và trình bày theo nhóm. 

+ Nghiên cứu lý thuyết kết hợp với thực hành theo hướng dẫn của giáo viên. 

3. Những trọng tâm cần chú ý: Bài 2, 3, 4, 5 

4. Tài liệu tham khảo 

[1]. Tài liệu tham khảo lưu hành nội bộ. 

5. Ghi chú và giải thích (nếu có): 



CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Quản trị kinh doanh nhà hàng 

Mã môn học: MH 17 

Thời gian thực hiện môn học: 45 giờ;  (Lý thuyết: 15 giờ; Thực hành, thí nghiệm, 

thảo luận, bài tập: 28 giờ; Kiểm tra: 02 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

- Vị trí: Môn học này học sau các môn học: Nghiệp vụ lễ tân, Nghiệp vụ buồng phòng, 

Nghiệp vụ nhà hàng, Nghiệp vụ bar 

- Tính chất: là môn học chuyên ngành, thuộc các môn học đào tạo bắt buộc 

II. Mục tiêu môn học:  

- Về kiến thức:  

+ Trình bày được các khái niệm cơ bản kinh doanh nhà hàng. 

+ Trình bày được cơ sở vật chất kỹ thuật và quy trình đầu tư xây dựng khách 

sạn. 

+ Trình bày được tổ chức bộ máy và quản trị nguồn nhân lực của nhà hàng. 

+ Trình bày được tổ chức kinh doanh lưu trú của nhà hàng. 

+ Trình bày được tổ chức kinh doanh ăn uống của nhà hàng. 

- Về kỹ năng: 

+ Đưa ra phương pháp cho công tác quản lý, tổ chức và sử dụng có hiệu quả 

các yếu tố đầu vào của hoạt động kinh doanh nhà hàng. 

+ Tổ chức các hoạt động kinh doanh trong nhà hàng đạt hiệu quả. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

Rèn luyện cho học sinh tính siêng năng, chăm chỉ và có ý thức trong học tập. Yêu 

thích học phần, ngành học mà học sinh đang theo học, Tự tin trong thảo luận và trình 

bày các vấn đề về ngành nhà hàng. Trung thực trong làm bài, không quay cóp, không 

sử dụng bài của người khác. 

III. Nội dung môn học:   

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

Số 

TT 
Tên các bài trong môn học 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

TH, TN, 

thảo luận, 

bài tập 

Kiểm 

tra 

1 

Bài 1. Giới thiệu tổng quan về 

kinh doanh nhà hàng 

1.1. Các khái niệm cơ bản 

1.2. Đặc điểm của kinh doanh 

nhà hàng 

1.3. Ý nghĩa của kinh doanh nhà 

hàng 

5 3 5  

2 

Bài 2. Tổ chức bộ máy và quản 

trị nguồn nhân lực của nhà 

hàng  

2.1. Tổ chức bộ máy của nhà 

hàng 

2.2. Quản trị nguồn nhân lực của 

nhà hàng 

16 5 13 2 

3 
Bài 3. Tổ chức kinh doanh lưu 

trú của nhà hàng 
14 5 5  



3.1. Tầm quan trọng của kinh 

doanh lưu trú trong nhà hàng 

3.2. Tổ chức bộ phận kinh doanh 

lưu trú của nhà hàng 

3.3. Tổ chức kinh doanh lưu trú 

của nhà hàng 

4 

Bài 4. Tổ chức kinh doanh ăn 

uống của nhà hàng 

4.1. Kế hoạch thực đơn 

4.2. Tổ chức mua nguyên vật 

liệu hàng hóa 

4.3. Tổ chức nhập hàng hóa 

nguyên vật liệu 

4.4. Tổ chức lưu trú và bảo quản 

hàng hóa nguyên vật liệu trong 

kho 

4.5. Tổ chức chế biến thức ăn 

4.6. Tổ chức phục vụ trực tiếp tại 

nhà hàng 

10 2 5  

 Cộng 45 15 28 2 

2. Nội dung chi tiết: 

Bài 1. Giới thiệu tổng quan về kinh doanh nhà hàng                       Thời gian: 5 giờ 

Mục tiêu: 

Nhận biết đúng về các sản phẩm của nhà hàng và các đặc trưng của nó, từ đó biết vận 

dụng vào hoạt động quản lý và điều hành kinh doanh nhà hàng có hiệu quả hơn. 

Nội dung: 

1.1. Các khái niệm cơ bản 

1.2. Đặc điểm của kinh doanh nhà hàng 

1.3. Ý nghĩa của kinh doanh nhà hàng 

Bài 2. Tổ chức bộ máy và quản trị nguồn nhân lực của nhà hàng  Thời gian: 16 

giờ 

Mục tiêu:  

Vận dụng kiến thức cơ bản về quản trị nguồn nhân lực vào thực tế quản trị nhân lực 

của nhà hàng. Vận dụng được kỹ năng thiết lập tổ chức bộ máy, xác định chức năng 

nhiệm vụ, mối quan hệ giữa các bộ phận trong tổ chức bộ máy của nhà hàng. 

Nội dung: 

 2.1. Tổ chức bộ máy của nhà hàng 

 2.2. Quản trị nguồn nhân lực của nhà hàng  

Bài 3. Tổ chức kinh doanh lưu trú của nhà hàng                         Thời gian: 14 giờ 

Mục tiêu: 

Trình bày được nguyên tắc và yêu cầu đối với việc vận hành hoạt động kinh doanh lưu 

trú của nhà hàng. 

Nội dung: 

3.1. Tầm quan trọng của kinh doanh lưu trú trong nhà hàng 

3.2. Tổ chức bộ phận kinh doanh lưu trú của nhà hàng 

3.3. Tổ chức kinh doanh lưu trú của nhà hàng 

Bài 4.  Tổ chức kinh doanh ăn uống của nhà hàng                       Thời gian: 10 giờ 

Mục tiêu: 



Trình bày được các khái niệm cơ bản liên quan tới lĩnh vực kinh doanh ăn uống. Nắm 

bắt được tổ chức hoạt động kinh doanh ăn uống của nhà hàng. 

Nội dung : 

4.1. Kế hoạch thực đơn 

4.2. Tổ chức mua nguyên vật liệu hàng hóa 

4.3. Tổ chức nhập hàng hóa nguyên vật liệu 

4.4. Tổ chức lưu trú và bảo quản hàng hóa nguyên vật liệu trong kho 

4.5. Tổ chức chế biến thức ăn 

4.6. Tổ chức phục vụ trực tiếp tại nhà hàng 

IV. Điều kiện thực hiện môn học  

1. Phòng học chuyên môn hóa, nhà xưởng: Phòng học lý thuyết thoáng mát, đủ 

ánh sáng. 

2. Trang thiết bị máy móc: Phấn, bảng, máy chiếu, máy vi tính. 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: băng tư liệu, đĩa hình.... 

4. Các điều kiện khác:  

V. Nội dung và phương pháp đánh giá  

1. Nội dung: 

- Về kiến thức:  

+ Trình bày được các khái niệm cơ bản kinh doanh nhà hàng. 

+ Trình bày được cơ sở vật chất kỹ thuật và quy trình đầu tư xây dựng khách 

sạn. 

+ Trình bày được tổ chức bộ máy và quản trị nguồn nhân lực của nhà hàng. 

+ Trình bày được tổ chức kinh doanh lưu trú của nhà hàng. 

+ Trình bày được tổ chức kinh doanh ăn uống của nhà hàng. 

- Về kỹ năng: 

 + Đưa ra phương pháp cho công tác quản lý, tổ chức và sử dụng có hiệu quả 

các yếu tố đầu vào của hoạt động kinh doanh nhà hàng. 

 + Tổ chức các hoạt động kinh doanh trong nhà hàng đạt hiệu quả  

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

 Rèn luyện cho học sinh tính siêng năng, chăm chỉ và có ý thức trong học tập. 

Yêu thích học phần, ngành học mà học sinh đang theo học, Tự tin trong thảo luận và 

trình bày các vấn đề về ngành nhà hàng. Trung thực trong làm bài, không quay cóp, 

không sử dụng bài của người khác 

2. Phương pháp:  

 - Áp dụng phương pháp kiểm tra đánh giá quá trình (kiểm tra đánh giá thường 

xuyên) và kiểm tra đánh giá kết thúc (kiểm tra đánh giá tổng kết).  

 - Áp dụng hình thức kiểm tra tích hợp giữa lý thuyết với thực hành  

Việc đánh giá kết quả học tập của môn học áp dụng cho phương thức đào tạo tín chỉ 

và căn cứ theo Thông tư 04/2022/TT- BLĐTBXH của Bộ Lao động Thương binh 

và Xã hội ban hành ngày 30 tháng 03 năm 2022 quy định về việc tổ chức đào tạo 

trình độ Trung cấp, trình độ Cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy 

Mô-đun hoặc tín chỉ. 

 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 

 1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học này được sử dụng để giảng 

dạy cho trình độ cao đẳng  

 2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên:  



+ Trước khi giảng dạy, giáo viên cần căn cứ vào nội dung của từng bài học để 

chuẩn bị đầy đủ các điều kiện cần thiết nhằm đảm bảo chất lượng dạy học. 

+ Áp dụng phương pháp đàm thoại, phát vấn, giảng giải để học sinh ghi nhớ kỹ 

hơn. 

+ Bố trí thời gian giải bài tập, thảo luận giải quyết các tình huống diễn ra trong 

thực tế.  

+ Hướng dẫn người học các nội dung cần chuẩn bị trước khi đến lớp. Đồng thời 

hướng dẫn người học các phương pháp, cách tiếp cận vấn đề cần chuẩn bị. 

 - Đối với người học: 

 + Chuẩn bị bài trước khi đến lớp 

 + Tự học và làm bài tập đầy đủ theo yêu cầu của giáo viên 

 + Tích cực thảo luận nhóm, giải quyết vấn đề giao viên đưa ra 

 3. Những trọng tâm cần chú ý: Cần lưu ý kỹ về các kỹ năng giải thích, vận dụng, 

đánh giá về một vấn đề trong quản trị. 

 4. Tài liệu tham khảo:  

 [1] Bài giảng Quản trị kinh doanh nhà hàng do Khoa Quản trị kinh doanh – Du 

lịch – Thời trang biên soạn năm 2019. 

 [2] TS. Nguyễn Văn Mạnh (chủ biên) PTS. Hoàng Thị Lan Hương, Giáo trình 

Quản trị kinh doanh nhà hàng. NXB Lao động – Xã Hội, 2013 

 [3] TS. Nguyễn Bá Lâm, Giáo trình Quản lý kinh doanh nhà hàng, 2009 

 5. Ghi chú và giải thích (nếu có): 



CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Quản trị thương hiệu 

Mã môn học: MH 18 

Thời gian thực hiện môn học: 45 giờ ; (Lý thuyết: 15 giờ; Thực hành, thí nghiệm, 

thảo luận, bài tập: 28 giờ; Kiểm tra: 2 giờ) 

I. Vị trí, tính chất môn học: 

- Vị trí: môn học này học sau các môn: quản trị học, marketing cản bản 

- Tính chất: cung cấp những kiến thức tổng hợp cơ bản về thương hiệu 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức: 

+ Học sinh trình bày được các khái niệm sản phẩm, nhãn hiệu, thương hiệu 

+ Trình bày được các khái niệm định vị thương hiệu 

- Về kỹ năng: 

+ Phân tích được tiến trình xây dựng thương hiệu 

+ Biết cách xây dựng biểu trưng, biểu tượng, định vị sản phẩm 

+ Biết cách truyền thông thương hiệu hiệu quả 

+ Đánh giá được giá trị thương hiệu 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

Rèn luyện cho học sinh tính siêng năng, chăm chỉ và có ý thức trong học tập. Yêu 

thích học phần, ngành học mà học sinh đang theo học, Tự tin trong thảo luận và trình 

bày các vấn đề về quản trị thương hiệu. Trung thực trong làm bài, không quay cóp, 

không sử dụng bài của người khác. 

III. Nội dung môn học: 

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

Số 

TT 
Tên chương, mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

TH, TN, 

thảo luận, 

bài tập 

Kiểm 

tra 

1 Chương 1: Giới thiệu chung về thương 

hiệu 

1.1. Tổng quan về sản phẩm, nhãn hiệu, 

thương hiệu 

1.2. Vai trò của thương hiệu 

1.3. Thương hiệu – Tài sản của doanh 

nghiệp 

6 3 3  

 Chương 2: Xây dựng thương hiệu 

2.1. Tiến trình xây dựng thương hiệu 

2.2. Các mô hình xây dựng thương hiệu 

7 3 4  

 Chương 3: Tạo dựng giá trị thương hiệu 

3.1. Xây dựng tên thương hiệu 

3.2. Thiết kế biểu trưng (logo) và xây dựng 

biểu tượng 

7 3 4  

2 Chương 4: Định vị thương hiệu 

4.1. Khái niệm định vị thương hiệu 

4.2. Quá trình định vị thương hiệu 

4.3. Lựa chọn chiến lược định vị thương 

hiệu 

8 2 6 
 

 KIỂM TRA    2 



 Chương 5: Xây dựng chiến lược thương 

hiệu 

5.1. Mở rộng dòng sản phẩm 

5.2. Mở rộng thương hiệu 

5.3. Đa thương hiệu 

5.4. Các thương hiệu mới 

6 2 4  

 Chương 6: Truyền thông thương hiệu 

6.1. Khái niệm về truyền thông thương hiệu 

6.2. Các kênh truyền thông 

6.3. Xây dựng chiến lược truyền thông 

7 1 6  

 Chương 7: Đo lường và quản lý giá trị 

thương hiệu 

7.1. Đo lường giá trị thương hiệu 

7.2. Đánh giá giá trị thương hiệu 

4 1 3  

 Cộng 45 15 28 02 

2. Nội dung chi tiết: 

Bài 1. Giới thiệu chung về thương hiệu    Thời gian: 06 giờ 

Mục tiêu:  

Cung cấp các khái niệm về sản phẩm, nhãn hiệu, thương hiệu và vai trò của thương 

hiệu 

Nội dung:  

1.1. Tổng quan về sản phẩm, nhãn hiệu, thương hiệu 

1.2. Vai trò của thương hiệu 

1.3. Thương hiệu – Tài sản của doanh nghiệp 

Bài 2. Xây dựng thương hiệu    Thời gian: 7 giờ      

Mục tiêu:  

Cung cấp cho HS những kiến thức về xây dựng thương hiệu 

Nội dung: 

2.1. Tiến trình xây dựng thương hiệu 

2.2. Các mô hình xây dựng thương hiệu 

Bài 3.  Tạo dựng giá trị thương hiệu   Thời gian: 7 giờ 

Mục tiêu:  

Cung cấp cho HS những kiến thức về tạo dựng giá trị thương hiệu 

2. Nội dung: 

3.1. Xây dựng tên thương hiệu 

3.2. Thiết kế biểu trưng (logo) và xây dựng biểu tượng  

Bài 4: Định vị thương hiệu    Thời gian: 8 giờ 

Mục tiêu: 

 Cung cấp cho HS những kiến thức về định vị thương hiệu 

Nội dung: 

4.1. Khái niệm định vị thương hiệu 

4.2. Quá trình định vị thương hiệu 

4.3. Lựa chọn chiến lược định vị thương hiệu 

Bài 5. Xây dựng chiến lược thương hiệu                Thời gian: 6 giờ 

Mục tiêu:  

Cung cấp cho HS những kiến thức về xây dựng chiến lược thương hiệu 

Nội dung: 

5.1. Mở rộng dòng sản phẩm 



5.2. Mở rộng thương hiệu 

5.3. Đa thương hiệu 

5.4. Các thương hiệu mới  

Bài 6. Truyền thông thương hiệu   Thời gian: 7 giờ 

 Mục tiêu:  

Cung cấp cho HS những kiến thức về truyền thông thương hiệu 

 Nội dung: 

6.1. Khái niệm về truyền thông thương hiệu 

6.2. Các kênh truyền thông 

6.3. Xây dựng chiến lược truyền thông  

Bài 7. Đo lường và quản lý giá trị thương hiệu                      Thời gian: 4 giờ                                  

Mục tiêu:  

Cung cấp cho HS những kiến thức về đo lường và quản lý giá trị thương hiệu 

Nội dung:  

7.1. Đo lường giá trị thương hiệu 

7.2. Đánh giá giá trị thương hiệu 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn hóa, nhà xưởng: Phòng học lý thuyết thoáng mát, đủ 

ánh sáng. 

2. Trang thiết bị máy móc: Phấn, bảng, máy chiếu, máy vi tính. 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: băng tư liệu, đĩa hình.... 

4. Các điều kiện khác:  

V. Nội dung và phương pháp đánh giá:  

1. Nội dung: 

- Về kiến thức: 

+ Học sinh trình bày được các khái niệm sản phẩm, nhãn hiệu, thương hiệu 

+ Trình bày được các khái niệm định vị thương hiệu 

- Về kỹ năng: 

+ Phân tích được tiến trình xây dựng thương hiệu 

+ Biết cách xây dựng biểu trưng, biểu tượng, định vị sản phẩm 

+ Biết cách truyền thông thương hiệu hiệu quả 

+ Đánh giá được giá trị thương hiệu 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

Rèn luyện cho học sinh tính siêng năng, chăm chỉ và có ý thức trong học tập. 

Yêu thích học phần, ngành học mà học sinh đang theo học, Tự tin trong thảo luận và 

trình bày các vấn đề về quản trị thương hiệu. Trung thực trong làm bài, không quay 

cóp, không sử dụng bài của người khác. 

2. Phương pháp: Áp dụng hình thức kiểm tra tích hợp giữa lý thuyết với thực hành 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học 

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình mô dun này được sử dụng để giảng dạy 

cho trình độ cao đẳng  

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên:  

+ Trước khi giảng dạy, giáo viên cần căn cứ vào nội dung của từng bài học để chuẩn bị 

đầy đủ các điều kiện cần thiết nhằm đảm bảo chất lượng dạy học. 

+ Áp dụng phương pháp đàm thoại, phát vấn, giảng giải để học sinh ghi nhớ kỹ hơn. 

+ Bố trí thời gian giải bài tập, thảo luận, tiểu luận,  giải quyết các tình huống diễn ra 

trong thực tế.  



+ Hướng dẫn người học các nội dung cần chuẩn bị trước khi đến lớp. Đồng thời hướng 

dẫn người học các phương pháp, cách tiếp cận vấn đề cần chuẩn bị. 

- Đối với người học: 

+ Chuẩn bị bài trước khi đến lớp 

+ Tự học và làm bài tập đầy đủ theo yêu cầu của giáo viên 

+ Tích cực thảo luận nhóm, giải quyết vấn đề giáo viên đưa ra 

3. Những trọng tâm cần chú ý: Cần lưu ý kỹ về các kỹ năng giải thích, vận dụng, đánh 

giá về một vấn đề, quan sát để đưa ra nhận định một vấn đề 

4. Tài liệu tham khảo:  

(1) Bài giảng Quản trị thương hiệu,  Khoa QTKD-DL-TT, 2019 

(2) Quản trị thương hiệu, Patricia F.Nicolino, NXB Lao động-xã hội 

 5. Ghi chú và giải thích (nếu có): 

 


