BO LAO DONG - THUONG BINH VA XA HOI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KY NGHE 11 Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY PINH

KHOI LUQNG KIEN THUC TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC MA
NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP

TRINH PQ TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG
NGHE: QUAN TRI NHA HANG
A - TRINH PQ: CAO PANG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 361/QB-CPKNII ngay 01 thang 12 nam 2020 ciia
Hiéu truong Truong Cao ding Ky nghé II)

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri nha hang trinh d6 cao dang 1a nghé chuyén t6 chirc, quan 1y va diéu hanh cac
hoat dong trong kinh doanh nha hang va phuc vu khach in udng tai cac nha hang,
khach san, khu du lich, resort cao cép va cac co so kinh doanh an uéng v61 cac hinh
thire phuc vu da dang phong phu, dap ting yéu ciu bac 5 trong Khung trinh d6 qudc
gia Viét Nam.

Nguoi lam nghé quan tri nha hang ¢ cac nhiém vu: chuan bi phuc vu, phuc vu khach
theo thuc don dat trude (set menu); phuc vu khach an chon mén (A la carté), phuc vu
khach an tu chon (buffet), phuc vu tiéc (banquet), phuc vu hdi nghi, hoi thao, phuc vu
khach 3n tai budng nghi (room service), t6 chirc phuc vu cac hinh thire in ubng khéc:
ngoai troi, catering, pha ché va phuc vu d6 ubng, chim séc khach hang, vé sinh, an
toan, an ninh trong hoat dong kinh doanh nha hang, quan tri marketing nha hang, quan
tri nhan lyc nha hang, quan tri co so vat chét, ky thuat nha hang, quan tri chét luong
dich vu nha hang, quan tri tai chinh nha hang, hoc tap rén luyén, nang cao trinh do
giao tiép ngoai ngir dic biét Anh vin cac ngoai ngit khac.

Nguoi lao dong ¢ thé 1am viéc trong cac nha hang thudc cac khach san, khu resort,
khu nghi dudng du lich tir I dén 5 sao hoac cac nha hang doc 1ap vdi cac vi tri tir nhan
vién phuc vu truc ti€p, trudng nhom nghi¢p vy, trudng ca, quan 1y va céc vi tri khac
trong nha hang. Trong cong viéc co thé tién hanh doc 14p hodc phdi hop theo nhom tuy
theo yéu cau cu thé cua cong viéc cling nhu loai hinh nha hang, loai hinh phuc vu.
Pé hanh nghé ngudi lao dong phai dap ung cac yéu cau vé sirc khoe, ¢6 ngoai hinh
phu hop, du kién thirc va hiéu biét chuyén mon, c6 kha nang giao tiép ung xu trong
qué trinh phuc vy, c6 dao duc nghé nghi¢p, c6 kha nang t6 chic va thuc hién cac
nhiém vy ctia nghé Quan tri nha hang.
Khéi lwong kién thire tdi thiéu: 1800 gior (twong dwong 65 tin chi).
2. Kién thirc
- Xéc dinh dugc vi tri, vai tro ciia nha hang trong nganh Du lich va dédc trung ctia hoat
dong nha hang, tdc dong ctia n6 do6i vai kinh té, van hoa, xa hdi va moi truong;
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- Phan tich dugc co cau t6 chirc, chiic ndng, nhiém vu cua cac vi tri vi¢c lam trong nha
hang; moi quan hé gitra cac vi tri cong viéc trong nha hang;

- Phén tich dugc cac quy trinh nghi€p vu tai nhiing vi tri cong viéc cua nha hang: phuc
vu ban, pha ché va phuc vu d6 uong, thu ngan, ti€p tin nha hang, di€éu hanh nhém
phuc vy, diéu hanh nhom bar, diéu hanh nhom tiéc va quan 1y nha hang;

- Li¢t ké duoc cac loai trang thiét bi, dung cu chu yéu cua cac bg phan trong nha hang
va gidi thich cong dung, cach st dung cta ching;

- Phén tich duoc cac nguyén tic bao dam an ninh, an toan, giai thich dugc 1y do phai
tudn thu cac quy dinh vé an ninh, an toan trong nha hang dé nhan dién dugc cac nguy
co va bién phap phong ngura;

- M6 ta dugc quy trinh lap ké hoach, td chuc thuc hién, giam sat, kiém tra va danh gia
két qua cong viéc tai cac vi tri diéu hanh nhom tai nha hang.

- Trinh bay duoc nhiing kién thic co ban vé chinh tri, vin hoa, xa hoi, phap luat, quéc
phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Thyc hién dung quy trinh phuc vu khach hang tai cac vi tri vi¢c lam: phuc vu ban,
pha ché va phuc vu d6 udng, thu ngan, ti€p tan nha hang, diéu hanh nhom phuc vu,
diéu hanh nhom bar, di€u hanh nhom tiéc va quan 1y nha hang theo ti€éu chuan cua nha
hang;

- Str dung dung va an toan cac loai trang thiét bi, dung cu nha hang;

- Xay dung dugc cic ké hoach nghiép vu nhu: ké hoach phan cong cong viéc, ké
hoach nang cap chuyén moén nghiép vy, ké hoach mua sam trang thiét bi, dung cu co
ban;

- Piéu hanh dugc nhom lam viée tai cac vi tri viée lam: phuc vu nha hang, phuc vu
bar, phuc vu tiéc;

- Xay dugc duogc thuc don cho khéach doan, thyc don A la carte, thuc don tiéc, thuc
don hoi nghi; thay doi dugc thuc don theo mua;

- Giam sat, kiém tra, danh gia két qua cong viéc dam bao dung quy trinh va tiéu chuén
tai cac bo phan ctia nha hang;

- Phan tich, danh gia dugc két qua hoat dong kinh doanh cua céc b phéan phu trach va
phat hién ra dugc cac nguyén nhan, dé xuat dugc cac giai phap nham nang cao két qua
hiéu qua kinh doanh;

- Lam duoc céac loai mau biéu, bao cdo, vin ban ddi ndi, hop ddng thong dung cuia nha
hang;

- Huéng dan kém cap k¥ ning tay nghé cho nhan vién; to chirc 6n luyén nang cao chét
lugng tay nghé phuc vu cho nhan vién;

- Pé xuét y kién, hd tro, tuyén dung nhan sy phuc vu cho nha hang;

- St dung cong nghé¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu ly, iing dung cong
ngh¢ thong tin trong cong vi¢c chuyén mon ctua nganh, nghé.



- Str dung duoc ngoai ngit co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai ngir cua
Viét Nam, ing dung dugc ngoai ngit vao cong viéc chuyén mon cua nganh, nghe;

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Chap hanh nghiém tic ndi quy, quy dinh ctia nha hang;

- Trién khai ké hoach lam viéc, kha nang td chuc cong viéc;

- Thuc hién v¢ sinh va an toan trong qua trinh phuc vu;

- Thyce hién thao tac chinh xac va ding quy trinh;

- Khich 1¢, dong vién nhan vién hoan thanh t6t cong viéc;

- Co y thure hoc tap, rén luyén va nang cao trinh do chuyén mon;

- Co y thure trach nhi¢m trong viéc st dung, bdo quan tai san trong khach san.
5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tot nghi¢p ngudi hoc cd nang luc dép g céc yéu cau tai cac vi tri viéc lam
cua nganh, nghé bao gom:

- Phuc vu ban;

- Pha ché & phuc vu thtc udng;

- Thu ngan;

- Tiép tan nha hang;

- Piéu hanh nhém phuc vu.

Tai cac nha hang doc lap hodc nha hang tai khach san tw 1 dén 3 sao:
- Diéu hanh nhom Bar;

- Piéu hanh nhom tiéc;

- Quan ly nha hang.

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

- Khéi luong kién thirc ti thiéu, yéu ciu vé ning lwc ma ngudi hoc phai dat duoc sau
khi tot nghiép nganh, nghé Quan tri nha hang trinh d§ cao dang co6 thé tiép tuc phat
trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghi¢p c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bod khoa hoc
cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh do hodc hoc lién thong 1én
trinh d6 cao hon trong cting nganh, nghé hodc trong nhom nganh nghé hoic trong cing
linh vuc dao tao.

B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri nha hang trinh d6 trung cip 1a nganh, nghé chuyén phuc vu, diéu hanh nhom
phuc vu tai cac nha hang va phuc vu khéach an uéng tai cac nha hang, khach san, khu

du lich, resort cao cap va cac co so kinh doanh in uéng, dap tng yéu cau bac 4 trong
Khung trinh d6 quoc gia Viét Nam.



Nguoi 1am nghé Nghiép vu nha hang c6 cac nhiém vu chi yéu sau dy: chuan bi phuc
vu, phuc vu khach theo thuc don dat trudce (Set menu); Phuc vu khach an chon moén (A
la carté), phuc vu khéach an tg chon (B uffet), phuc vu ti€c (Banquet), phuc vu hoi
nghi, hdi thdo, phuc vu khéch an tai buéng nghi (room service), t6 chirc phuc vu
cic hinh thuc in udng khac: ngoai troi, catering, pha ché va phuc vu dd udng,
cham séc khéach hang, vé€ sinh, an toan, an ninh trong hoat dong kinh doanh nha hang,
hoc tap rén luyén, nang cao trinh d6 giao tiép ngoai ngir dic biét Anh van cac cac
ngoai ngir khac.

Nguoi lao dong co thé lam viéc trong cac nha hang thudc cac khach san, khu resort,
khu nghi dudng du lich tur 1 dén 5 sao hodc cac nha hang doc 1ap vai cac vi tri tr nhan
vién phuc vu truc tiép, truéng nhoém nghiép vu, trudng ca va cac vi tri khac trong
nha.Trong cong viéc co thé tién hanh doc 1ap hodc phdi hop theo nhom tiy theo yéu
cau cu thé cta cong viée cling nhu loai hinh nha hang, loai hinh phuc vu.

Pé hanh nghé ngudi lao dong phai dap ung cac yéu cau vé sirc khoe, ¢ ngoai hinh
phu hop, du kién thtc va hiéu biét chuyén mén, c6 kha ning giao tiép tng xtr trong
qua trinh phuc vu, c6 dao duc nghé nghiép, co6 kha nang t6 chuc va thuc hién cac
nhiém vu cta nghé Nghiép vu nha hang.

Khéi lwong kién thire tdi thiéu: 1400 gio (twong dwong 50 tin chi).

2. Kién thirc

- Xac dinh duogc vi tri, vai tro cﬁa} nha hang tr,ong nganh Du lich va dac trung cua hoat
dong nha hang, tac dong ctia nd doi voi kinh te, van hoa, xa hdi va moi truong;

- M6 ta duoc co ciu td chic, chic nang, nhi€ém vu cua cac bo phan trong nha hang;

- M6 ta dugc mdi lién hé, hop tac giira cic bd phan trong nha hang;

- M6 ta dugc chirc nang, nhi¢m vu cia nhan vién tai cac vi tri vi¢c lam trong nha hang;

- Trinh bay dugc cac quy trinh phuc vu tai céc vi tri viéc lam trong nha hang: phuc vu
ban, pha ché va phuc vu d6 udng, thu ngan, ti€p tdn nha hang;

- Trinh bay dugc quy trinh nghiép vu tai vi tri Piéu hanh nhém phuc vuy;

- Liét ké duoc cac loai trang thiét bi, dung cu chu yéu cua cac bd phan trong nha hang
va giai thich cong dung, cach str dung ctia ching;

- Trinh bay dugc nguyén tac vé sinh, an toan — anh ninh, phong chdy, chita chay trong
nha hang;

- M6 ta dugc nguyén nhan gy tai nan, chay nd va bién phap phong ngira trong nha
hang;

- Trinh bay dugc nhiing kién thtc co ban vé chinh tr1, van hoa, xa hoéi, phap luat, quéc
phong an ninh, gido dyc thé chat theo quy dinh.

3. K¥ nang

- Thyc hién dung quy trinh phuc vu khéach hang tai cac vi tri viéc lam phuc vu ban, pha
ché va phuc vu d6 uong, thu ngan, ti€p tdn nha hang, diéu hanh nhoém phuc vy, theo
tiéu chuan cua nha hang;

- Str dung dung va an toan cac loai trang thiét bi, dung cu nha hang;



- Xay dung duoc ké hoach lam viéc trong ca; ké hoach phan cong nhan su can thiét
trong ca lam viéc;

- bi¢u hanh dugc cac cong viéc hang ngay va quan ly thoi gian lam viée hi€u qua;

- Giam sat, kiém tra, danh gia két qua cong viéc ddm bao ding quy trinh va tiéu chuan
tai cac bg phan ctia nha hang;

- Lam duogc céc loai mau biéu, bao cdo, van ban doéi ndi, hgp dong thong dung cua nha
hang;

- Phan tich, danh gia duoc két qua lam viéc cua cac bd phan phu trach; kiém soat vat
tu, hang hoa;

- Thuc hién dugc bao cdo cong viéc, phat hi¢n thi€u sét va quan 1y hang hoa va tai
chinh trong ca lam viéc;

- Stir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xtr ly, tng dung cong
ngh¢ thong tin trong mot s6 cong viec chuyén mon cua nganh, nghe.

- Str dung duogc ngoai ngilt co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang lyc ngoai ngir cuia
Viét Nam, ing dung dugc ngoai ngit vao mot s6 cong viéc chuyén mon cia nganh,
nghe;

4. Mirc dg tw chi va trach nhiém

- Chap hanh nghiém tiic ndi quy, quy dinh ctia nha hang;

- Trién khai ké hoach lam viéc, kha ning t6 chirc cong viéc;

- Thyc hién thao tac chinh xac va ding quy trinh;

- Thyc hi¢n v¢ sinh va an toan trong qua trinh phuc vu;

- C6 y thure hoc tap, rén luyén va nang cao trinh 6 chuyén mon,;

- Co y thure trach nhi¢m trong viéc st dung, bdo quan tai san trong khach san.
5. Vi tri viéc 1am sau Kkhi t6t nghiép

Sau khi tot nghi€p nguoi hoc c¢6 nang luc dap Gng céc yéu cau tai cac vi tri viéc lam
cua nganh, nghé bao gom:

- Phuc vu ban;

- Pha ché va phuc vu thirc uéng;

- Thu ngan;

- Tiép tan nha hang;

- Piéu hanh nhom phuc vu.

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

- Khéi luong kién thirc ti thiéu, yéu ciu vé ning lwc ma ngudi hoc phai dat duoc sau
khi tot nghi€p nganh, nghé Quan tri nha hang trinh d§ trung cap cé thé tiép tuc phat
trién & cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bod khoa hoc
cong ngh¢ trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh do hodc hoc lién thong 1én
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trinh d cao hon trong cing nganh nghé hodc trong nhém nganh nghé hoic trong cing
linh vuc dao tao./.



