PHU LUC 02

QUY PINH KHOI LUQNG KIEN THUC TOI THIEU, YEU CAU VE NANG
LUC MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP TRINH BQ
TRUNG CAP, TRINH PO CAO PANG

NGANH, NGHE: QUAN TRI KHACH SAN
A - TRINH PQ: CAO PANG
1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri khach san trinh do cao dang 1a nganh, nghé quéan 1y tryc tiép, hang ngay cac
bo phan truc tiép va gian tiép phuc vu khach du lich trong khach san nhu: Budng, 18
tan, nha hang, ché bién mon an, ké toan, kinh doanh va tiép thi, nhan su, an ninh, k¥
thuat..., dap tmg yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Cac cong viéc cua nganh, nghé chi yéu dugc thuc hién tai cac bo phan trong khach
san hoic cac co sd kinh doanh luu tri nén méi trudng va diéu kién 1am viéce thuan loi,
dam bdo an toan - v¢ sinh va strc khoe. Cuong do lam viéc khéng cao nhung chiu ap
Ire 16N vé thoi gian phuc vu va yéu ciu dam bao su hai 1ong da dang cta khach du
lich.

Pé thuc hién tot cac nhiém vu, can phai dam bao cac diéu kién lam viéc thiét yéu
nhu: kién trac nha ctra va quy hoach mat bang khach san hop ly, cac loai thiét bi,
dung cu phu hop véi tiéu chuan cua tiing cong viéc; cac phan mém quan tri; hé thong
thong tin lién lac tot; va c¢6 cac quy dinh noi bo vé tiéu chuan cung cap dich vu va
quan ly.

Pé hanh nghé, nguoi lao dong phai c6 sirc khoe tét, co ngoai hinh phil hop, dao dirc
nghé nghiép tot, co6 du kién thirc chuyén mon va ky nang nghé dap ung vai vi tri cong
viéc. Ngoai ra, can phai thuong xuyén hoc tap dé nang cao kha nang giao tiép bang
ngoai nglr, mé rong kién thirc xa hoi; rén luyén tinh can than, chi tiét, rdo rang; xay
dung ¥ thirc nghé va sy say mé nghe.

2. Kién thirc

- Xéac dinh dugce cac kién thire co ban vé chinh tri, phap luat va vian hoa xa hoi phi
hop véi chuyén nganh nhu: Luat du lich, Luat bao vé moi truong, Phap luat trong
kinh doanh, Luat kinh té...;

- Trinh bay dugc nhiing hiéu biét khai quat vé nganh du lich, tong quan vé du lich va
khach san nha hang;

- M6 ta duoc vi tri, vai tro cia linh vuc khach san - nha hang trong nganh du lich va
dac trung cua hoat dong va tac dong cua khach san - nha hang vé mat kinh té, van
hoa, xa hoi va moi trudng;



- Trinh bay duoc co cdu td chirc, vi tri, vai trd, chirc ning, nhiém vu cua cac bd phan
trong khach san; moi quan hé gitta cac bo phan trong khach san va dé xuat dugc cac
bién phap nang cao chat lvgng dich vu khach san;

- Trinh bay dugc nguyén Iy, quy trinh quan tri néi chung, quan tri qua trinh diéu hanh
khéch san, quan tri tai chinh, quan tri nguon nhén luc, quan tri co s Vat chat va quan
tri cac bo phan nghiép vu chuyén moén nhu: Lé tan, budng, am thuc;

- Mo ta dugc cac quy trinh nghiép vu co ban ctia khach san: nghiép vu 1€ tan, nghiép
vu phong, nghi¢p vu nha hang, pha ché thirc uéng va ché bién mon an;

- M6 ta duoc cac quy trinh quan 1y cua cac b phan 18 tan, phong, nha hang, bép;

- Liét ké duoc cac loai trang thiét bi, dung cu chil yéu tai khach san va céng dung cua
ching;

- Trinh bay duoc tiéu chuan chét luong dich vu khach san va cach thitc danh gia chat
luong;

- M6 ta duoc quy trinh lap ké hoach, t6 churc thyc hién, giam sat, kiém tra va danh gia
két qua cong viéc tai cac bo phan cua khach san;

- Trinh duoc cac nguyén tic bao dam an ninh, an toan, giai thich dugc 1y do phai tuan
tha cac quy dinh vé an ninh, an toan trong khach san dé nhan dién dugc cac nguy co
va bién phép phong ngua;

- Trinh bay duogc nhimg kién thitc co ban vé chinh tri, vin hoa, xa hoi, phéap luat,
quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Giao tiép tot véi khach hang, phi hop véi yéu cau phuc vu khach tai tat ca cac vi tri
cua cac bo phan trong khach san nhu: bo phan 1€ tn, bo phan budng, nha hang hoic
bo phan yén tiéc, hoi nghi - hoi thao;

- Cham soc khach hang va giai quyét phan nan cua khach hang c6 hiéu qua;

- Str dung diing, an toan céc loai trang thiét bi khéach san;

- Thue hién diing quy trinh phuc vu khach hang tai cac vi tri cong viéc ciia b phan 18
tan, buong, nha hang hoac khu vuc hoi nghi, hoi thao theo tiéu chuan cua khach san;

- Thuc hién ding quy trinh quan 1y tai cac vi tri cong viéc ctia quan Iy bo phan 18 tan,
budong, nha hang theo tiéu chuan cua khach san;

- Quan 1y nhén sy, tai san, cong cu va tai chinh tai cac bd phan I tan, budng, nha
hang theo dung tiéu chuan qui dinh cta khach san;

- Thuc hién danh gia ning lyc va dao tao nhan vién dam bao dap umg duoc yéu cau
cua doanh nghiép;



- Chua tri hodc tham gia xay dung duoc mot s6 ké hoach cua cac bo phan nhu: ké
hoach marketing, ké hoach nhan sy, ké hoach mua sam trang thiét bi, dung cu, ké
hoach t6 chtrc hoi nghi, hdi thao hoac su kién;

- Lap duoc céc loai béo cdo, soan thao duoc vian ban ddi ndi, hop dong thong dung
cua khach san - nha hang;

- Ung dung duoc phan mém quan tri khach san trong cong viéc hang ngay;

- Phan tich, danh gia duoc két qua hoat dong kinh doanh cuia cac bo phan luu tra, dn
uong, hoi nghi, hoi thao va phat hién ra dugc cac nguyén nhan va dé xuat duoc cac
giadi phap nham nang cao két qua hiéu qua kinh doanh;

- Str dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur 1y, img dung cong
nghé thong tin trong cong viéc chuyén mon cua nganh, nghé;

- Sur dung duogc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai ngir cia
Viét Nam, (mg dung duoc ngoai ngit vao cong viéc chuyén mon ciia nganh, nghé.

4. Mire do tw cha va trach nhiém

- Co y thirc t6 chuc ky luat, tic phong chuyén nghiép va tinh than trach nhiém cao
trong cong viéc;

- Ton trong cac tiéu chuan dao dirc nghé nghiép;

- Than thién, c&i Mo, san sang phuc vu va bao dam an toan strc khoe, tinh mang
khach du lich;

- C6 tinh than hop tac 1am viéc nhém; thién chi trong tiép nhan y kién va giai quyét
khé khan, vudng mac trong cong viéc;

- C6 y thuc tu hoc, tu bdi dudng, trau doi kinh nghiém dé nang cao trinh do chuyén
mon nghiép vu, thich tng voi sy phat trién cia thyc tién trong linh vuc hoat dong
dich vu du lich;

- Rén luyén kha nang chiu ap luc cao trong cong viéc, kha nang thich tng, linh hoat
trong xt ly tinh huong, kha nang 1am viéc doc lap va lam viéc theo nhom;

- CO y thure trach nhiém trong viéc st dung, bao quan tai san trong qua trinh tac
nghiép.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép

Sau khi tt nghiép ngudi hoc ¢ ning luc dép tng cac yéu cau tai cac vj tri viée lam
cua nganh, nghé bao gom:

- Lé tan;
- Budng;
- Nha hang;



- Kinh doanh - tiép thi;

- Phu bar;

- Phu bép;

- An ninh;

- Quan 1y 18 tan;

- Quan 1y budng;

- Quan ly nha hang;

6. Kha nang hoc tap, niang cao trinh d¢

- Khéi lugng khéi luong kién thire téi thiéu, yeu cau vé nang lyc ma nguoi hoc phai

dat duoc sau khi tot nghiép nganh, nghé Quan tri khach san trinh do cao dang c6 thé
ti€p tuc phat trién & céc trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tét nghiép co nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bo khoa hoc
cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh do hoac hoc lién thong 1én
trinh d6 cao hon trong cung nganh nghé hodc trong nhém nganh nghé hoic trong
cung linh vuc dao tao.

B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri khach san trinh d6 trung cip 13 nganh, nghé quan 1y truc tiép, hiang ngay cac
bo phan truc tiép va gian tiép phuc vu khach du lich trong khach san nhu: budng, 18
tan, nha hang, ché bién moén an, ké toan, kinh doanh - tiép thi, nhan sy, an ninh, k¥
thuat dap tng yéu cau bac 4 trong Khung trinh do qudc gia Viét Nam.

Céc cong viéc cia nghé chi yéu duogc thuc hién tai céc bo phan trong khach san hoic
cac co s kinh doanh luu tra nén moi trudng va diéu kién 1am viéc thuan loi, dam bao
an toan - v¢€ sinh va strc khée. Cuong do lam viéc khong cao nhung chiu ap luc 16n vé
thoi gian phuc vu va yéu cau dam bao sy hai long da dang cua khach du lich.

Pé thyuc hién tot cac nhiém vu, can phai dam bao cac diéu kién lam viéc thiét yéu
nhu: kién trac nha cira va quy hoach mat bang khach san hop Iy, céc loai thiét bi,
dung cu phu hop véi tiéu chuan cia timg cong viée; cac phan mém quan tri; hé théng
thong tin lién lac tét; va co cac quy dinh nodi bd vé tiéu chuan cung cip dich vu va
quan ly.

Pé hanh nghé, nguoi lao dong phai c¢6 sire khoe tot, 6 ngoai hinh phi hop, dao duc
nghé nghiép tbt, co du kién thirc chuyén mén va k¥ ning nghé dap tng véi vi tri cong
viéc. Ngoai ra, can phai thudng xuyén hoc tap dé nang cao kha ning giao tiép bang
ngoai ngir, Mé rong kién thue xa hoi; rén luyén tinh can than, chi tiét, r0 rang; xay
dung ¥ thirc nghé va su say mé nghé.



2. Kién thirc

- Trinh bay dugc cac kién thtrc co ban vé chinh tri, phap luat va van héa xa hoi phu
hop vai chuyén nganh nhu: Luat Du lich, Luat Bao vé moi truong, phap luat trong
kinh doanh, Luat Kinh té...;

- Trinh bay dugc nhiing hiéu biét khai quat vé nganh du lich, tong quan vé du lich va
khach san nha hang;

- M6 ta duoc vi tri, vai tro cua linh vuc khach san - nha hang trong nganh Du lich va
dac trung cua hoat dong va tac dong cua khach san - nha hang vé mat kinh té, vin
hoa, xa hoi va moi truong;

- Trinh bay duoc co cdu t6 chirc, vi tri, vai trd, chirc ning, nhiém vu cta cac bo phan
trong khach san; moi quan hé gitta cac bo phan trong khach san va de xuat dugc cac
bién phap nang cao chat lugng dich vu khach san;

- Trinh bay dugc nguyén 1y, quy trinh quan tri néi chung, quan tri qué trinh diéu hanh
khéach san;

- Mo ta dugc cac quy trinh nghiép vu co ban cua khach san: nghiép vu 1€ tan, nghiép
vu phong, nghiép vu nha hang, pha ché thirc uéng va ché bién mon an...;

- Liét ké duoc cac loai trang thiét bi, dung cy chi yéu tai khach san va cong dung cua
chung;

- Trinh bay duoc tiéu chuan chat luong dich vu khach san va cach thirc ddnh gia chat
luong;

- Trinh duoc cac nguyén tic bao dam an ninh, an toan, giai thich dugc 1y do phai tuan
thu cac quy dinh vé an ninh, an toan trong khach san dé nhan dién duoc cac nguy co
va bi¢n phép phong ngua;

- Trinh bay dugc nhimg kién thirc co ban vé chinh tri, vin hoa, xa hoi, phéap luat,
qudc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Giao tiép tot véi khach hang, phi hop véi yéu cau phuc vu khach tai tat ca cac vi tri
ctia cac bd phan trong khach san nhu: bd phan I& tan, bo phan budng, nha hang hoic
bo phan yén tiéc, hoi nghi - hoi thao;

- Cham soc khach hang va giai quyét phan nan cua khach hang c6 hiéu qua;

- St dung dung, an toan cac loai trang thiét bi khach san;

- Thuc hién ding quy trinh phuc vu khach hang tai cac vi tri cong viéc ciia b phan 18
tan, Buong, nha hang hoac khu vuc hoi nghi, hoi thao theo tiéu chuan cta khach san;
- Lap duoc céc loai béo cdo, soan thao duoc vian ban ddi ndi, hop dong thong dung
cua khach san - nha hang;



- Ung dung duoc phan mém quan tri khach san trong cong viéc hang ngay;

- Str dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu 1y, ing dung cong
nghé thong tin trong mot s6 cdng viée chuyén moén cta nganh, nghé;

- Sur dung duogc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngir cia
Viét Nam, tmg dung dugc ngoai ngir vao mot s6 cong viéc chuyén mén cua nganh,
nghé.

4. Mire do tw cha va trach nhiém

- C6 ¥ thue t6 chue ky luat, tac phong cong nghiép va tinh than trach nhiém cao trong
cong vi¢e;

- Ton trong cac tiéu chuan dao dirc nghé nghiép;

- Than thién, c&i Mo, san sang phuc vu va bao dam an toan strc khoe, tinh mang
khach du lich;

- CO6 tinh than hop tac lam viéc nhom; thién chi trong tiép nhan ¥ kién va giai quyét
kho khan, vudng mac trong cong viéc;

- C6 y thuc tu hoc, ty bdi dudng, trau doi kinh nghiém dé nang cao trinh do chuyén
mén nghiép vu, thich tmg voi sy phat trién cua thyc tién trong linh vuc hoat dong
dich vu du lich;

- C6 y thtic trach nhiém trong viéc str dung, bdo quan tai san trong qua trinh tac
nghiép.

5. Vi tri viéc lam sau khi tot nghiép

Sau khi t6t nghiép ngudi hoe cé nang luc dap tng cac yéu cau tai cac vj tri viéc lam
cua nganh, nghé bao gom:

- Lé tan;

- Buong;

- Nha hang;

- Kinh doanh - tiép thi;

- Phu bar;

- Phu bép;

- An ninh.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi lugng khéi luong kién thire toi thiéu, yeu cau vé nang lyc ma ngudi hoc phai
dat duoc sau khi tot nghiép nganh, nghé Quan tri khach san trinh d¢ trung cap c6 thé
ti€p tuc phat trién & cac trinh do cao hon;



- Nguoi hoc sau tét nghiép co nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bo khoa hoc
cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh do hoac hoc lién thong 1én
trinh d6 cao hon trong cing nganh nghé hoic trong nhom nganh nghé hoic trong
cung linh vuc dao tao.
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