TIEU CHUAN KY NANG NGHE

(Ban hanh theo Thong tu' s6 01/2014/TT-BVHTTDL ngay 15 thdng 01 ndm
2014 cla B0 trudng BO Vin héa, Th€ thao va Du lich)

TEN NGHE: QUAN TRI KHACH SAN
MA SO NGHE: 50810207




GIOI THIEU CHUNG
I. QUA TRINH XAY DUNG

- Cin cUr Quyét dinh s6 09/2008/QD-BLDTBXH ngay 27 thang 03 nim
2008 cla BO trudng BO Lao dOng Thuong binh va Xa hdi vé€ viéc ban hanh
quy dinh nguyén tac, quy trinh xdy dUng va ban hanh tiéu chudn kY niing nghé
quOc gia;

- Ciin ¢ Quyét dinh s6 2070/QD-BVHTTDL ngay 05 thdng 6 nim 2009
cla BO truéng BO Vin hoa, Thé thao va'Du lich vé viéc thanh 1ap Ban chU
nhiém xay dung Tiéu chudn k¥ ning nghé qulc gia ngh€é Quan tri Khich san;

_ Ciin ¢ hgp dbng s6 02PL3/HD-XDTCKNN ngay 02/07/2009 duge ky
gilta Vién nghién clu Khoa hoc Day nghé va Vu KV niing nghé - TOng cuc
day nghé véi TruOng Cao dang nghé€ Du lich Hué va Ban chU nhi€m xay
dung tiéu chudn kY niing nghé quOc gia nghé Quan tri Khach san.

Ban chu nhiém xay dung Tiéu chuan nghé'quoc gia nghé'Quadn tri Khach
san da'tiéh hanh qua'trihh xay dUng vOi cac bUG¢ cO ban sau:

1. Hop trién khai ké'hoach thuc hién

- Ti€n hanh hop d€ cong bO quyét dinh thanh 1ap, tri€n khai k€ hoach xay
dung va phan cong cong viéc cho tlng Uy vién. DPOng thoi, Ban chl nhiém di ra
quyé€t dinh thanh 18p thanh 18p Ti€u ban Phan tich nghé d€ gitip viéc cho Ban ChU
nhi€m va ti€n hanh cic hoat dOng xay dung tiéu chudn k¥ ning nghé qulc gia.

- Xa¢ dinh ca¢ nhiém vu, cong viéc, thoi gian can thiéf dé thuc hién.

- Thohg nhaf vé'ké hoach, tiéh dd trién khai thuc hién nhiém vu.

- T6 chu¢ cung cap tai liéu va'tdp huah vé'cat quy dinh xdy dung tiéu
chuin nghé'qudc gia cho ca¢ thanh vién tham gia.

2. Thu th@p, dich tai liéu tham khdo tai li€u vé Tiéu chud@n ky niing
nghé

Song song vOi buo¢ dau tiéh hanh mo ta nghé, ban soan thao da'tiéh hanh
thu thap, dich cac tai liéu tham khao colién quan déh nghé'Quadn tri Khéch san.

3. Khao sat quy trihh hoat dOng, quy trihh van hanh, ca¢ vi tri'lain
viée, Iuc luong lao dong trong nghé'Quan tri Khach san

- Hop xiy dung phuong 4n nghién cUu thu thap thong tin, ra soat két
quad diéu tra.

- Tién hanh 1ap danh sach, lién h¢ vOi ca¢ doanh nghiép lién quan.

- Lap phi€u khdo sit tai cic cO s3 sdn xudt d€ khdo sit quy trinh hoat
dOng, quy trinh van hanh, cac vi tri'lam viéc, lUc 1ugng lao dong trong nghé'
Quan tri Khach san.

- Tién hanh diéu tra, xin y kién.



- Tong hgp, phan tich ykiéh tu'cac cO s thuc té!

- Hop gép ¥, thOng nhat vé két qua khdo sét, phan tich.

4. Tong hop hoan chinh bé sung mo ta nghé va'xay dung hé thong
ca¢ nhiém vu trong nghé' Quan tri Khich san

- Tdng h@p hoan chinh b sung md ta nghé:

- Xay dung hé thohg ca¢ nhiém vu trong nghé'Quan tri Khéch san.

- Pha¢ thao cac¢ cong viéc trong tUng nhiém vu.

- Phan c6ng nhiém vu cho ca¢ thanh vién x4y dUng bang phén tich nghé,
phan tich cong viéc.

5. Xay dung bang phan tich nghé, phan tich cong viéc

- Ban soan thao kéf hgp vOi ca¢ chuyén gia thuc t€'trong nghé'tién hanh
x4y dung bang phan tich ngh€, phan tich cong viéc.

- T chu¢ thao luin cO sG vé'cac ndi dung trong phiéli phan tich nghé,
phén tich cong viéc.

- Ban chU nhiém da thdo ludn va xdy dung bang phan tich nghé&, phan
tich cong viéc, 1ap bang sap x€p cédc cong vi€c theo céc bac trinh dO kY niing
nghé cla nghé Quan tri Khich san.

- GUi bang phan tich ngh€&, phén tich cong viéc, bang sap x€p cic cong
viéc theo cdc bac trinh d6 kY ning nghé clla nghé Quan tri Khéich san, phi€u
héi y kién chuyén gia d€n 30 chuyén gia (bao gdm gidng vién céc trudng, cic
chuyén gia, cdc nha qudn 1y G cO s3 sdn xudt) d€ xin y kién.

- TS chut hoi thao ma& rdng co’sU tham gia cua ca¢ truohg va'ca¢ doanh
nghiép vé'bang phan tich cong viéc.

- Ban chu nhiém ti€n hanh tGng hop ¥ ki€n déng gép cla cdc chuyén
gia; y'kiéh tu'hdi thao mad rong va chinh slta bang phan tich ngh€, phan tich
cong vi€c, bang sap x€p cdc cong viéc theo céc bac trinh dO kY ning nghé
clUa nghé Quan tri Khach san.

6. Trién khai xay dung bé phiéa tiéu chuin thuc hién cong viéc nghé'
Quan tri Khach san

- Hop trién khai xay dung, phan cong nhiém vu va'tiéh hanh trién khai
x4y dung bo phiél tiéu chuén thuc hién cong viéc cua nghé'Quan tri Khich san
theo cac quy dinh.

- Tiéh hanh thao luin trong nhom bién soan va'ban chu nhiém vé'san
phAm ban dau. Bd sung chinh sUa san pham.

- Lap mau phi€u hdi ¥ ki€n chuyén gia.
- Hop g6p ¥ v€ mau phi€u hdi y ki€n chuyén gia.
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- GUi bo phiéh tiéu chudn thuc hién nghé'Quan trj Khdch san va mau xin
y kién dén cac chuyén gia xin y kién.

- TS chut hoi thao ma& rdng co’sU tham gia cua ca¢ truong va'ca¢ doanh
nghiép vé'bd phiél tiéu chuin thuc hién cong viéc.

- Ban chu nhiém ti€n hanh tGng hop y ki€n déng gép cUa cic chuyén
gia; y’kiéh tu'hoi thao mG rong va chinh stta bo tiéu chuin ky ning nghé'Qudn
tri Khach san.

- Chinh sUa hoan chinh B0 tiéu chuin ky ning nghé'Quan tri Khéich san
va'ndp Bo Vin hoa, Thé thao va'Du lich; Tdng cuc day nghé'd€ thim dinh.

II. THANH VIEN THAM GIA XAY DUNG

TT Ho va tén Noi lam viéc
1 Ong Nguyén Vin Luu B0 Vin héa, Thé thao va Du lich
2 | Ba Tran Thi Mai Trudng Cao dang nghé Du lich Hué
3 | Ba Nguyén Phuong Anh Vu Khéch san Téng cuc Du lich
4 | Ong Vii Qubc Tri Vu Hop tic Quoc t€ Tng cuc Du
lich,
5 | BaHO Thi Thiy Nga Trudng Cao dang nghé Du lich Hué
6 | Ong Nguyén Anh Vi Khich san Sai Gon Morin Hué
7 | Ong Lé Vin TruOng Khu nghi duBng Lang Hanh Huong
Hué
8 | Ong Trinh Xuan Diing Vin phong T6ng cuc Du lich
9 | BaPoan Thi Tham B0 Vin héa, Thé thao va Du lich
10 | Ong Lé Ngoc Tuén Vu Khich san T6ng cuc Du lich
11 | Ong Pham B4 Hung Trudng Cao dang nghé Du lich Hué

III. DANH SACH THANH VIEN THAM GIA THAM PINH

TT

Ho va tén

Noi lam viéc

Ong Ha Vin Siéu

Vién nghién cUu phit tri€n du lich




TGOng cuc Du lich

Ong Pinh Vin Pang Trudng Cao dang Du lich Ha N6i

Ba Lé Mai Khanh Vu Khéch san Téng cuc Du lich

Ong Tréan Trung Diing Trudng Cao dang nghé Du lich Hai
Phong

Ong Nguy€n Vin Thanh Vién Dai hoc md, Ha Nbi

Ong Ha Thanh Hai Khéch san Sofitel Metropole, Ha NOi

Ong Nguyén Duy Binh Sun Spa Resort, Quang Binh
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TENNGHE: ~ QUAN TRI KHACH SAN
MA SONGHE: 50810207

Quan trj khich san gan v6i trach nhi€m chinh 13 qudn 1y truc ti€p céc
hoat d0ng hang ngay cla cic b0 phan truc ti€p va gian ti€p phuc vu khach du
lich nhu: 1€ tan, bubng, nha hang, ch€ bién mén #n, dich vu gidi tr, dich vu
chim séc sUc khOe, k€ todn, ban hang va marketing, nhan su,... Pham vi cong
vi€c va nhiém vu cu th€ hang ngay, tudn, thang cla cic khach san khac nhau
v€ quy md, cdp hang, tinh chat thong thuOng rat khic nhau. Tuy nhién, cic
cong vi€c chll y€u chung nhat cUa nghé Quan tri khich san bao gbm: quan ly
toan bO hoat dOng cla khach san (quan 1y chung), quan ly b0 phan budng,
quan 1y b phan 1€ tan, quan 1y b0 phadn ché bi€n mén in, quan 1y dich vu
khdc, qudn 1y nhan su hanh chinh, qudn ly ban hang va ti€p thi, quan 1y cO s&
vat chat-ky thudt, qudn 1y tai chinh, quan 1y an ninh an toan.

Nghé qudn tri khich san doi hdi ngudi lao dOng phdi thuc hi€n céc
cong vi€c tU thdp dén cao. Mubn thuc hi€n dudgc cong vi€c quan tri khiach
san, trudc hét, ngudi lao dOng phdi thuc hi€n tOt cic nghi€p vu truc ti€p
phuc vU khach hang. Ngoai ra, nghé Qudn tri khdch san doi hdi ngudi lao
dOng phai c6 ning luc chi dao, gidm sit ki€m tra cic cong viéc néu trén va
phdi c6 trinh d0 ngoai ng(F thich Ung vGi tUng cdp quadn tri.

Con duOng thing ti€n nghé Quadn tri khich san dugc mod td nhu sau:
nhan vién nghiép vy - gidm sét vién - quan tri cap trung gian - quan tri cap
cao.

Céc cong vi€éc cla nghé chl y€u dugc thuc hién tai cidc b0 phan trong
khdch san hodc cic cO sd kinh doanh 1Uu tri nén mdi truOng va di€u kién 1am
viéc thuan 10i, d@m bdo an toan- v€ sinh va slUc khde. CuOng d0 lam viéc
khong cao nhung chiu 4p 1uc 16n v€ thi gian phuc vU va yéu cdu ddm bdo sur
hai 1ong da dang cUa khach du lich. PE thuc hién t6t cdc nhi€ém vu, can phai
ddm bdo cic di€u kién lam viéc thi€t yéu nhu: ki€n tric nha cla va quy
hoach mat bang khach san hop 1y, an ninh - an toan vdi cic loai thiét bi, dung
cU phi hgp tiéu chudn cla tUng codng viéc; cic phan mém quan tri; hé thOng
thong tin lién lac tOt; va c6 cdc quy dinh nQi b vé chudn cung cap dich vu va
quan ly.

DE hanh nghé, ngudi lao ddng phai c6 slic khde t6t, c6 ngoai hinh phi
hgp, dao dlc nghé nghiép tot, c6 dU ki€n thUc chuyén mon va ky niing nghé
dap Ung vGi vi tri cong viéc. Ngoai ra, can phdi thudng xuyén hoc tap dé
nang cao khd niing giao ti€p bang ngoai nglt, m& rOng ki€n thlc xa hdi; rén
luyén tinh can thén, chi ti€t, ré rang; xay dung y thlUc nghé va su' say mé
nghé.



Tiéu chudn k¥ ning nghé Quan tri khach san nham hudng muc tiéu
ngU0i lao dOng c6 khd ning lam viéc dOc 1ap va lam viéc theo nhém tai cac
b0 phan luu trd, &n uGng, hOi nghi/hdi thdo hodc bb phan gidi tri va spa; ¢
th€é ddm duong dugc cdc vi tri nhan vién nghiép vu truc ti€p phuc vu khach.
DOng th0i, gitip ngudi lao dOng dinh huéng phdn dau ning cao trinh dd vé
ki€n thUc va k¥ ning cUa ban than thong qua vi€c hoc tap hodc tich luy kinh
nghiém trong qua trinh 1am viéc d€ cé co hoi thing ti€n trong nghé nghiép.
Tuy theo moi trOng lam viéc va kha ning cUa c4 nhan, ngudi lao dOng cé
th€ ddm nhén cic vi tri gidm sét tai cdc khach san 16n, quan 1y b0 phan tai
céc khach san vUa hodc qudn 1y khach san nho.



DANH MUC CONG VIEC

TENNGHE: ~ QUAN TRI KHACH SAN
MA SONGHE: 50810207
. Trinh dd kY niing nghé
Ma so
TT | cong Cong viec Béc | Bac | Bac | Bac | Bac
viéc
) 1 2 3 4 5
A Quan Iy chung (General Management)

| Al Xay dung ké hoach va chién «
Iugc kinh doanh

) AD X2}y dL;l’ng c(? cau tO chuc bO <
may cUa khach san
Xay dung céc tiéu chudn dich

3 A3 | vu, dinh mUc kY thuat va céc X
quy dinh qudn 1y cUa khach san

4 Ad Limh dao va dieu hanh cic hoat «
dong

5 A5 KlAem t/ra glam sAat viec thuc X
hi€n ciac hoat dOng

6 A6 bénh gid ket qua thuc hién céc «
hoat dOng

7 A7 le}etAl.ap va phat tri€n quan he <
doi1 nO1

2 A8 Ttget lap va phat trién quan he <
do1 ngoai

9 A9 | biéu hanh cong viéc hang ngay X

B Quan Iy Tién sanh (Front Office Management)

10 B1 Gla}m sat nghi€p vuU dat buOng «
khach san
Gidm sat nghi€p vu ding ky

1 B2 nhan buOng khich san R




Giam sit nghi€p vu phuc vu

12 B3 | khach hang trong qué trinh 1Uu
trd tai khach san

13 | B4 | Gidm st nghi€p vu tOng dai

14 B5 (.}Lam sat nghi€p vuU hO trg dén
ti€p
Gidm sat nghi€p vU quan hé

15 B6 khach hang

6 | B7 Gidm sat cong nghé thong tin tai
b0 phan Ti€n sdnh

17 BS Giam sit nghi€p vu ban hang tai
b0 phan Ti€n sdnh
Xay dung k€ hoach mua sam,

18 B9 | gidm sat hang hoa, tai san tai b
phdn Tién sdnh

19 B10 G}aﬂ}m s°at nhén vién bO phan
Tieén sanh

20 B11 G.12A}m 37at thu chi cua bO phan
Ti€n sanh

21 | BI2 Gidi quy€t phan nan cUa khich
hang tai b phan Tién sanh

2 BI3 Kl.en} soa} tleq Shua7n phuc vu
tai bO phan Ti€n sanh

23 | Bl4 DI.EU.Ahanl} cong Vle7C hang ngay
tai bO phan Ti€n sanh
Diéu ph0i hoat ddng cla b0

24 | B15 |phdn Tién sdnh vGi cic bd
phan lién quan
Quan Iy dich vu Budng (Housekeeping Management)
Giam sat tiéu chudn va quy trinh

25 Cl A . N 2
ve sinh phong ngu

26 o Gidm sat tiéu chuan va quy trinh

vé sinh céc khu vuc cong cOng
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Gidm sit chim séc canh quan

27 ©3 san vuOn

28 C4 | Gidm st tinh trang buOng

29 | C5 |Sap dat trang thiét b

30 C6 | Giam sat dich vu giat 1a
Gidm st tai sdn that lac cla

31 <7 khach

3 C8 GAlam §at harl\g hda, tai san cUa
bO phan BuOng

33 C9 Glafn sat nhan vién bO phan
BuOng

34 | C10 Glafn sét thu chi cua bO phan
BuOng

35 Cl1 G\1a1 quy€t phan nan cua khach
hang

36 Cc12 Kl'enz soa} ti€u (,:\\hual’l phuc vu
tai bO phan BuOng

37 | o1z Dl.eu’\han}} congA‘Vlec hang ngay
tai bO phan BuOng
Piéu phoi hoat ddng bO phan

38 | Cl4 |Bubng v&icic b0 phan lién
quan
Quan Iy Dich vu iin udng (Restaurant Management)

39 DI Q1am sat viec dat ban va chuan
bl phuc vu
Giam sét viéc phuc vu khich

40 D2 theo cac loai thuc don

41 D3 | Gidm sdt trang tri ban tiéc

42 D4 | Giam sit phuc vu Tiéc

43 D5 | Giam sit phuc vu Hbi nghi

44 D6 | Gidm sét dich vu phuc vU idn

10




uOng tai phong va cic khu vuc
khéc tai khich san

45 D7 GlamA‘ satA,V1ec pha ché va phuc «
vU dO uOng
Giam sat dich vU dn udng luu

46 | D8 dOng (Outside Catering) X
Gidm sat hang ho4, tai san tai

471 DY 146 ph&n Nha hang A

43 D10 Gla\m \sat nhan vién tai bO phan «
Nha hang

49 DI1 Gla\m \sat thu chi cua bO phan <
Nha hang

50 | D12 G\1a1 quyét phan nan cua khach «
hang
Kiém soat tiéu chuan phuc vu

SI | D3 1 51 b6 phan Nha hang X
Di€u hanh cong viéc hang ngay

52| D14 1 51 b6 phan Nha hang A

53 | pis | Pieuphoihoat dong dich vy dn X
uong v0Oi cdc bO phan lién quan
Quan Iy Ché bi€n moén in (Food Production Management)

54 El | X4y dung thuc don X
Giam séat viéc ddm bao chat

55 E2 | lugng an toan, vé sinh thuc X
pham va trang thiét bi
Giam sét quy trinh ch€ bién

56 E3 mon an theo cac loai thuc don R

57 B4 Xay dL_J’/ng Ya glam sét tieu chuan «
trang tri mén dn
Gidm sat cong tic nhap, xudt,

58 E5 | d{ tr(r hang ho4 va bdo quan X

thuc phdm
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Gidm sat hang hoa, tai san cUa

39 | E6 116 phan Ché bién mén an x

60 B7 Glaﬂrln saAlt nha/n Ylen cUa bO phan «
Chée bieén moén dn

61 B8 Glaf,n saALt chl’phi cUa bO phan «
Ché bién moén dn
Giam sat tiéu chudn chat lugng

62 E9 | va dinh mUc kY thuat mén &n X
tai b0 phan Ché bi€n mén dn

63 E10 Dl?u hanAlll C.OAI,lg Vlbe Eal BO «
phan Che bién moén dn
Pi€u phoi hoat ddng b0 phan

64 | El11 |Ché bi€én mén in v6i cic bO X
phan lién quan
Quan Iy dich vu khic (Other Services Management)

65 F1 | Gidm sat dich vu gidi tri X

66 o Glal’P sat dich vU chdm s6c sUc «
khoe

67 F3 | Gidm sét dich vu khéc X

68 F4 | Gidm sét tiéu chudn phuc vu X
Giam s4t nhan vién bO phan

69 kS cung Ung céc dich vu khdc X

70 F6 | Gidm sat hang hoa, tai san X

71 F7 | Gidm sat thu chi cUa b0 phan X

72 F8 | Gidm sdt phan cOng ca lam viéc X
Gidi quy€t phan nan cUa khich

73 F9 | hang tai b0 phan cung Ung céc X
dich vu khéc

74 F10 | Diéu hanh cong viéc hang ngay X

75 Fl1 bieu phOi hoat dOng dich vu «

khdc vGi cdc bO phan lién quan
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Quan Iy Nhan su - Hanh chinh (Personel & Administration
Management)

Xay dung k€& hoach, chi€n Iugc
76 Gl Co e A . X
phét trieén nguOn nhén luc
77 a2 Xely dung mo hinh tO chuc bO «
may
78 | G3 |Xay dung ban md ta cong viéc X
79 G4 | Tuy€n dung nhan vién X
20 G5 TOAchL.rf dao tao va phat trién <
nhan vién
21 G6 DaPh g'aa ning luc lam vi€c cua «
nhan vién
29 G7 Phgn 130 va Quan ly thOi1 gian <
bi€u lam vi€c
Xay dung chinh sich tién
83 G8 luong, thudng, phic 10i r
84 G9 | Gidm sat hé thOng thdng tin X
25 G10 G'aam sat can tin phuc vU nhan «
vién
P3am bdo an toan lao ddng va
86| Gl sUc kho€ nhan vién X
Gidm sat tai sdn cUa b0 phan
87 1 G121 Nhan sy hanh chinh x
Giam s4t nhan vién bO phan
88 | GI3 | Nhan sy hanh chinh X
Gidm sat cong vi€c hanh chinh,
89 | Gl4 vin thu 1uu trlr X
90 | GI5 Dl.EUAhan}Al cong viec hang ngay «
tai bO phan
Pi€u phoi hoat ddng b0 phan
91 G16 | Nhan su - Hanh chinh véi cic X
b0 phan lién quan
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Quan Iy Ban hang va ti€p thi (Sales & Marketing
Management)

92 | H1 |Nghién cUu thi truGng

93 | H2 |Lapké hoach Marketing

94 3 Phan dqan tf\l! truong Vfl lua «
chOn th] triOng muc tiéu

95 14 X/ay dL;I'ng va thuc hi€n chinh
sdch san pham

96 | HS5 |Dinh gid sdn phdm

97 H6 ThLet lap kénh phéan phOi san
pham
Xay dung va t0 chUc thuc hién

98 | HT 1 ioh thie xdc tién quang b4 X

99 s Th}et lap trang thong tin C:[,at «
phong qua mang truc tuyen

100 | H9 | Thiét1ap quan hé cong chiing

101 | w10 Tf) chuc cac hoat dOng ban «
hang

102 | H11 Xiy dung va phdt trieén thuOng
hieu

103 | H12 | TOi da hod doanh thu hang ngay X

104 | H13 TO chuc su ki€n trong khach «
san
Gidm sat tai sdn, hang héa cla

1051 HI4 1 8 ohan Ban hang va tiép thi X
Tuyén dung va dao tao nhan

106 | H15 |vién cUa bl phan Ban hang va X
ti€p thi

107 | Hi6 Gl/am \sat tal\ ch}lnh C.Ua bO phan «
Ban hang va tiép th|

108 | H17 |Diéu hanh cong viéc hang ngay X
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tai b0 phan Ban hang va ti€p thi

Piéu phoi hoat ddng clia b
109 | H18 |phan B4n hang va ti€p thi v6i X
céc b0 phan lién quan

Quan Iy Co s& vat chat-ky thudt (Building & Engineering
Management)

Dam bdo tinh phap 1y cla cong
HO 1 I1 1k khéch san *

Chudn bj ho so kY thuat ddu

i 12 thau vé thi€t k€ va xay dung

Gi4m sét thi€t k€ va thi cong

M2 I3 san vUOn

Giam sit hé thOng phong chdng
113 | 14 |chdy va quy trinh an toan thi€t bj X
kY thuat

Gidm sét 1ap dat bo tri trang thiét

14 15 bi khéach san

Gidm sat qué trinh van hanh cac

1516 loai tai sdn, thi€t bi, cong cu

Giam sét viéc sUra chlra, bdo tri

16 |17 i san, thi€t bi, cong cu

Gidm sat tai sdn, hang héa cla
117 | I8 | b0 phan Co sd vat chatky X
thuat

Luu tr(t, bdo qudn, theo d&i hO

Hg sO tai sdn, thi€t bj

Gidm sat nhan vién cUa bQ phan

1o 1o CO sG vat chat ky thuat

Pi€u hanh cong viéc hang ngay

120-) 11 cla bl phan

biéu phoi hoat ddng cla b
121 | 112 |phan CO sG vat chat - ky thuat X
vGi cdc b0 phan lién quan
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K Quan Iy tai chinh (Financial Management) _

122 | K1 |Lap k€ hoach tai chinh X
123 | Kiém tOAEIl.n C\Tem va bdo cdo «
nhanh cuOi ngay
124 K3 | Giam sét cac hoat dOng thu-chi X
125 | K4 | Gidm st kho hang X
126 | K5 | Giam sit dong ti€n X
127 | K6 | Gidm sét chi phi X
18 | k7 P171an tl/Ch ket qua kinh doanh «
cUa khéch san
Phan tich tinh hinh tai chinh cUa
129 K8 |y hich san (thang, quy, nim) x
130 | K9 Gidam sat Cong nghe thong tin «
(1.T)
131 | k10 Gla}m sét tai san cUa bO phan va «
khach san
132 | K11 | Gidm sat nhan vién b0 phan X
Gidm sat thuc hién giao dich tai
133 | K12 |chinh vé&i d6i tic, khach hang c6 X
lién quan
134 | kK13 Dl.euAhanP cong viec hang ngay «
tai bO phan
Pi€u phdi hoat dOng bd phan
135 | K14 | Tai chinh v&i cdc bd phan lién X
quan
L Quan Iy cong tiac An toan - An ninh (Safety & Security
Management)
136 1 Da/m bao cic hoat dOng an ninh «
khach san
137 12 Z)aanm bao an toan khu vuc khach <
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Gi4m sat c4c tinh huOGng clu trQ

138 L3 khan cap
139 14 Qlam sat ho\sd cUa BO phan An
ninh - An toan
Gidm sat tai san cUa BO phan
140 LS An ninh - An toan
141 L6 Q1am sat nhz\ln vién BO phan An
ninh - An toan
Giam sat viéc thuc hién cic
142 | L7 |tiéu chudn - dinh mUc kY thut
tai BO phan An ninh - An toan
143 | 13 Diéu hanh cong viéc hang ngay
tai BO phan An ninh - An toan
Pié€u phoi hoat ddng BO phan
144 | L9 | Anninh - An toan v&i cdc b0

phan lién quan
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: XAY DUNG KE HOACH VA CHIEN
LUOC KINH DOANH

MA SO CONG VIEC: Al

1. MO TA CONG VIEC

Chién lugc kinh doanh bao gdm muc tiéu, quan di€m, ndi dung, gidi
phdp dai han hodc trong moét thOi gian nhat dinh, dinh hudng cho hoat dOng
kinh doanh cUa khach san.

K€ hoach kinh doanh bao gbm nhiing van dé€ va gidi phap cu th€, ddm
bdo kinh doanh c6é hiéu qud, ding phép ludt, di ding chién lugc phit trién
cong ty.

XAy dung chi€n lugc va k& hoach kinh doanh bao gdm cic cong viéc:
- Nam bat va phan tich thuc trang, méi truOng kinh doanh;
- Phan tich tiém ning va thuc trang cUa khach san;
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- TOng hdp, phan tich, 1ua chon phuong phap xdy dung chi€n lugc va
k€ hoach;

- X4y dung chi€n lugc va k€ hoach kinh doanh;
- Tham khdo y ki€n chuyén gia;
- TG chlc thdm dinh va phé duyét.
II. CAC TIEU CHI THUC HIEN
1. Phan tich moi truOng kinh doanh:
- Phan tich cdc nguOn luc ndi tai cUa khach san;
- Xdc dinh vi th€ kinh doanh cUa khach san;
- TGng hop két qud nghién clu thi trudng;
- Phan tich canh tranh:
+ Piém manh cla khach san;
+ Di€m yéu cUa khich san.
- X4c dinh co hoi va thach thlc;
-Du bdo dugc co hdi va thach thic.
2. Phan tich tinh hinh hoat dOng kinh doanh cUa khéch san:
- Phan tich tinh hinh kinh doanh thong qua két qua:
+ Doanh thu;
+ Chi phi;
+ Loi nhudn;
+ Nguﬁn nhan luc;
+ Cd s3 vat chat;
+ Thi phan khich (Market segmentation).

- Cin c( tinh hinh thuc t€ dua ra nhimg gidi phap d€ khac phuc cic khé
khiin cUa doanh nghiép.

3. Xay dung k& hoach kinh doanh:

- Xay dung va di€u chinh quy trinh chudn va theo mau quy dinh cla
khéch san;

- Xay dung k€ hoach tU thap I1én cao (cap cO s6);
- Ap dung k¥ niing lam viéc theo nhém;

- TG chUlc cdc hoi thdo va cuOc hop d€ dua ra cic y tudng va k€ hoach
kinh doanh kha thi;

- X4c dinh n6i dung k& hoach kinh doanh va k€& hoach tai chinh;
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- Trinh k€ hoach s0 b vao thGi di€m di dudc quy dinh cla cong ty;
- Thdo ludn va phé duyét k€ hoach chinh thlc bdi cap c6 tham quyén
cUa cong ty;
- Pam bdo thoi gian trinh duyét va dé trinh k& hoach;
- Piéu chinh céc k€ hoach khi c6 bi€n c0 thay dGi.
4. Xay dung chi€n lugc kinh doanh trong khodng thOi gian cu thé:

- Thié€t 1ap chién lugc kinh doanh va muc tiéu dat dén trong thGi gian
ngan han;

- Thiét 1ap chién lugc kinh doanh vi muc tiéu dat dén trong thGi gian dai
han;

- X4c dinh cdc chi tiéu cu th€ cho tUng giai doan trén tUng hoat dOng.
III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. KY ning
- Giam sdt qua trinh danh gia.
- Quan sét thuc té.
- X(r 1y tinh huGng phit sinh.
- Ra quyét dinh hiéu qua.
- Phén tich s0 1i€u thOng keé.
- Panh gid va tGng hop két qud nghién clu.
- Lap k€ hoach.
- Soan thdo va st dung vin ban.
- Xay dung k€ hoach mang tinh hé thOng.
- TG chlc va lanh dao nhém.
- Gidi trinh s0 liéu va n0i dung k€ hoach.
- Thuc hién kY ning du bdo.
2. Kién thirc
- Kién thlc vé cdch danh gid va nhin nhan két qua tUr géc d6 quan 1y.
- Kién thUc truy cap va cap nhat thdng tin trén mang.
- Kién thUc Marketing cO ban.
- Kién th(c Marketing du lich.
- Kién thUc phan tich thOng k& chuyén nganh.
- Kién thUc vé dia 1y du ljch, lich s&, viin hoéa...
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