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PHỤ LỤC 5

DANH MỤC CÁC CÔNG VIỆC THEO CẤP TRÌNH ĐỘ ĐÀO TẠO NGHỀ
Tên nghề: Quản Trị Khách Sạn

Mã số nghề :
	SỐ TT
	MÃ SỐ CÔNG VIỆC
	CÔNG VIỆC
	CẤP TRÌNH ĐỘ ĐÀO TẠO

	
	
	
	SƠ CẤP NGHỀ
	T.CẤP NGHỀ
	C. ĐẲNG NGHỀ

	A
	Quản lý chung (General Management)
	
	
	

	1
	A1
	Xây dựng kế hoạch và chiến lược kinh doanh
	
	
	x

	2
	A2
	Xây dựng cơ cấu tổ chức bộ máy của khách sạn 
	
	
	x

	3
	A3
	Xây dựng các tiêu chuẩn dịch vụ, định mức kỹ thuật và các quy định quản lý
	
	
	x

	4
	A4
	Lãnh đạo và điều hành các hoạt động
	
	
	x

	5
	A5
	Kiểm tra giám sát việc thực hiện các hoạt động
	
	x
	

	6
	A6
	Đánh giá kết quả thực hiện các hoạt động
	
	
	x

	7
	A7
	Thiết lập và phát triển quan hệ đối nội
	
	
	x

	8
	A8
	Thiết lập và phát triển quan hệ đối ngoại
	
	
	x

	9
	A9
	Điều hành công việc hàng ngày
	
	
	x

	B
	Quản lý Tiền sảnh (Front Office Management)
	
	
	

	10
	B1
	Nghiệp vụ đặt buồng khách sạn
	x
	
	

	11
	B2
	Nghiệp vụ đăng ký nhận buồng khách sạn
	x
	
	

	12
	B3
	Nghiệp vụ tổng đài
	x
	
	

	13
	B4
	Nghiệp vụ hỗ trợ đón tiếp
	x
	
	

	14
	B5
	Nghiệp vụ tiếp nhận và đáp ứng nhu cầu của khách
	x
	
	

	15
	B6
	Nghiệp vụ phục vụ khách hàng trong quá trình lưu trú tại khách sạn
	x
	
	

	16
	B7
	Nghiệp vụ quan hệ khách hàng
	x
	
	

	17
	B8
	Giám sát công nghệ thông tin tại bộ phận tiền sảnh
	
	x
	

	18
	B9
	Nghiệp vụ bán hàng tại bộ phận tiền sảnh
	x
	
	

	19
	B10
	Định giá các sản phẩm lưu niệm tại bộ phận tiền sảnh
	
	
	x

	20
	B11
	Xây dựng kế hoạch mua sắm, giám sát hàng hóa, tài sản tại bộ phận tiền sảnh
	
	x
	

	21
	B12
	Lập kế hoạch hoạt động cho bộ phận lễ tân
	
	
	x

	22
	B13
	Giám sát nhân viên bộ phận tiền sảnh
	
	x
	

	23
	B14
	Giám sát thu chi của bộ phận tiền sảnh
	
	x
	

	24
	B15
	Giải quyết phàn nàn của khách hàng tại bộ phận tiền sảnh
	
	x
	

	25
	B16
	Kiểm soát tiêu chuẩn phục vụ tại bộ phận tiền sảnh
	
	x
	

	26
	B17
	Điều hành công việc hàng ngày tại bộ phận tiền sảnh
	
	x
	

	27
	B18
	Điều phối hoạt động của bộ phận tiền sảnh với các bộ phận liên quan
	
	
	x

	C
	Quản lý dịch vụ Buồng (Housekeeping Management)
	
	
	

	28
	C1
	Nghiệp vụ sử dụng các loại trang thiết bị để vệ sinh phòng ngủ
	x
	
	

	29
	C2
	Nghiệp vụ bảo quản các loại trang thiết bị và vật dụng
	x
	
	

	30
	C3
	Nghiệp vụ vệ sinh buồng ngủ, phòng Vip ở các tình trạng khác nhau
	x
	
	

	31
	C4
	Giám sát tiêu chuẩn và quy trình vệ sinh phòng ngủ
	
	x
	

	32
	C5
	Giám sát tiêu chuẩn và quy trình vệ sinh các khu vực công cộng
	
	x
	

	33
	C6
	Giám sát chăm sóc cảnh quan sân vườn
	
	x
	

	34
	C7
	Giám sát tình trạng buồng
	
	x
	

	35
	C8
	Sắp đặt trang thiết bị
	x
	
	

	36
	C9
	Giám sát dịch vụ giặt là 
	
	x
	

	37
	C10
	Giám sát tài sản thất lạc của khách
	x
	
	

	38
	C11
	Giám sát hàng hóa, tài sản của bộ phận Buồng
	
	x
	

	39
	C12
	Giám sát thu chi của bộ phận Buồng
	
	x
	

	40
	C13
	Giám sát nhân viên bộ phận Buồng
	
	
	x

	41
	C14
	Giải quyết phàn nàn của khách hàng
	x
	
	

	42
	C15
	Xây dựng định mức vật tư cho bộ phận buồng
	
	
	x

	43
	C16
	Xây dựng định mức năng suất lao động cho bộ phận buồng
	
	
	x

	44
	C17
	Kiểm soát tiêu chuẩn phục vụ tại bộ phận Buồng
	
	x
	

	45
	C18
	Điều hành công việc hàng ngày tại bộ phận Buồng
	
	
	x

	46
	C19
	Điều phối hoạt động bộ phận Buồng  với các bộ phận liên quan
	
	
	x

	D
	Quản lý Dịch vụ ăn uống (Restaurant Management)
	
	
	

	47
	D1
	Nghiệp vụ đặt bàn và chuẩn bị phục vụ
	x
	
	

	48
	D2
	Nghiệp vụ phục vụ khách theo các loại thực đơn
	x
	
	

	49
	D3
	Nghiệp vụ trang trí bàn tiệc
	x
	
	

	50
	D4
	Nghiệp vụ phục vụ tiệc
	x
	
	

	51
	D5
	Nghiệp vụ phục vụ hội nghị
	x
	
	

	52
	D6
	Nghiệp vụ phục vụ ăn uống tại phòng và các khu vực khác của khách sạn
	x
	
	

	53
	D7
	Nghiệp vụ pha chế và phục vụ đồ uống 
	x
	
	

	54
	D8
	Nghiệp vụ ăn uống lưu động (Outside Catering)
	x
	
	

	55
	D9
	Nghiệp vụ đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm
	x
	
	

	56
	D10
	Giám sát hàng hoá, tài sản tại bộ phận Nhà hàng
	
	x
	

	57
	D11
	Giám sát nhân viên tại bộ phận Nhà hàng
	
	
	x

	58
	D12
	Giám sát thu chi của  bộ phận Nhà hàng
	
	x
	

	59
	D13
	Giải quyết phàn nàn của khách hàng
	x
	
	

	60
	D14
	Kiểm soát tiêu chuẩn phục vụ tại bộ phận Nhà hàng
	
	
	x

	61
	D15
	Nghiệp vụ xây dựng thực đơn
	
	
	x

	62
	D16
	Nghiệp vụ kiểm soát định lượng chế biến món ăn và đồ uống
	
	
	x

	63
	D17
	Nghiệp vụ mua nhập xuất và dự trữ hàng hóa
	
	
	x

	64
	D18
	Điều hành công việc hàng ngày tại bộ phận Nhà hàng
	
	x
	

	65
	D19
	Điều phối hoạt động dịch vụ ăn uống với các bộ phận liên quan
	
	
	x

	E
	Quản lý Chế biến món ăn (Food Production Management)
	
	
	

	66
	E1
	Nghiệp vụ tổ chức thực hiện và xây dựng thực đơn
	
	x
	

	67
	E2
	Nghiệp vụ đảm bảo chất lượng an toàn, vệ sinh thực phẩm và trang thiết bị
	
	x
	

	68
	E3
	Giám sát quy trình chế biến món ăn theo các loại thực đơn
	
	
	x

	69
	E4
	Xây dựng và giám sát tiêu chuẩn trang trí món ăn
	
	
	x

	70
	E5
	Giám sát công tác nhập, xuất, dữ trữ hàng hoá và bảo quản thực phẩm
	
	x
	

	71
	E6
	Giám sát hàng hóa, tài sản của bộ phận Chế biến món ăn
	
	x
	

	72
	E7
	Giám sát nhân viên của bộ phận Chế biến món ăn
	
	
	x

	73
	E8
	Giám sát chi phí của bộ phận Chế biến món ăn
	
	
	x

	74
	E9
	Giám sát tiêu chuẩn chất lượng và định mức kỹ thuật món ăn tại bộ phận bếp
	
	
	x

	75
	E10
	Điều hành công viêc tại Bộ phận Chế biến món ăn 
	
	
	x

	76
	E11
	Điều phối hoạt động bộ phận Chế biến món ăn với các bộ phận liên quan
	
	
	x

	F
	Quản lý dịch vụ khác (Other Services Management)
	
	
	

	77
	F1
	Nghiệp vụ phục vụ dịch vụ giải trí 
	x
	
	

	78
	F2
	Nghiệp vụ phục vụ dịch vụ chăm sóc sức khoẻ 
	x
	
	

	79
	F3
	Giám sát dịch vụ khác 
	
	x
	

	80
	F4
	Giám sát tiêu chuẩn phục vụ
	
	x
	

	81
	F5
	Giám sát nhân viên bộ phận cung ứng các dịch vụ khác 
	
	x
	

	82
	F6
	Giám sát hàng hóa, tài sản  
	
	x
	

	83
	F7
	Giám sát thu chi của bộ phận  
	
	x
	

	84
	F8
	Giám sát phân công ca làm việc
	
	x
	

	85
	F9
	Giải quyết phàn nàn của khách hàng tại bộ phận cung ứng các dịch vụ khác
	x
	
	

	86
	F10
	Điều hành công việc hàng ngày 
	
	x
	

	87
	F11
	Điều phối hoạt động dịch vụ khác với các bộ phận liên quan 
	
	
	x

	G
	Quản lý Nhân sự - Hành chính (Personel & Administration Management)
	
	
	

	88
	G1
	Xây dựng mô hình tổ chức bộ máy
	
	
	x

	89
	G2
	Xây dựng kế hoạch, chiến lược phát triển nguồn nhân lực
	
	
	x

	90
	G3
	Xây dựng bản mô tả công việc
	
	
	x

	91
	G4
	Tuyển dụng nhân viên  
	
	
	x

	92
	G5
	Tổ chức đào tạo và phát triển nhân viên
	
	
	x

	93
	G6
	Đánh giá năng lực làm việc của nhân viên
	
	
	x

	94
	G7
	Phân bổ và quản lý thời gian biểu làm việc
	
	
	x

	95
	G8
	Xây dựng chính sách tiền lương, thưởng, phúc lợi 
	
	
	x

	96
	G9
	Quản lý hệ thống thông tin 
	
	x
	

	97
	G10
	Giám sát căn tin phục vụ nhân viên
	
	x
	

	98
	G11
	Đảm bảo an toàn lao động và sức khoẻ nhân viên
	
	x
	

	99
	G12
	Giám sát tài sản của bộ phận Nhân sự hành chính
	
	x
	

	100
	G13
	Giám sát nhân viên bộ phận Nhân sự hành chính
	
	
	x

	101
	G14
	Quản lý công việc hành chính, văn thư lưu trữ
	
	x
	

	102
	G15
	Điều hành công việc hàng ngày tại bộ phận 
	
	
	x

	103
	G16
	Điều phối hoạt động bộ phận Nhân sự - Hành chính với các bộ phận liên quan
	
	
	x

	104
	G17
	Kiểm soát chi phí tiền lương theo thời vụ kinh doanh
	
	
	x

	H
	Quản lý Bán hàng và tiếp thị (Sales & Marketing Management)
	
	
	

	105
	H1
	Nghiên cứu thị trường
	
	
	x

	106
	H2
	Phân đoạn thị trường và lựa chọn thị trường mục tiêu
	
	
	x

	107
	H3
	Lập kế hoạch Marketing
	
	
	x

	108
	H4
	Xây dựng và thực hiện chính sách sản phẩm
	
	
	x

	109
	H5
	Định giá sản phẩm
	
	
	x

	110
	H6
	Thiết lập kênh phân phối sản phẩm
	
	
	x

	111
	H7
	Xây dựng và tổ chức thực hiện hình thức xúc tiến quảng bá
	
	
	x

	112
	H8
	Thiết lập trang thông tin đặt phòng qua mạng trực tuyến
	
	
	x

	113
	H9
	Thiết lập quan hệ công chúng
	
	
	x

	114
	H10
	Tổ chức các hoạt động bán hàng
	
	
	x

	115
	H11
	Xây dựng và phát triển thương hiệu 
	
	
	x

	116
	H12
	Tối đa hoá doanh thu hàng ngày
	
	
	x

	117
	H13
	Tổ chức sự kiện trong khách sạn
	
	x
	

	118
	H14
	Giám sát tài sản, hàng hóa của bộ phận Bán hàng và tiếp thị
	
	x
	

	119
	H15
	Tuyển dụng và đào tạo nhân viên của bộ phận Bán hàng và tiếp thị
	
	
	x

	120
	H16
	Giám sát tài chính của bộ phận Bán hàng và tiếp thị
	
	
	x

	121
	H17
	Điều hành công việc hàng ngày tại bộ phận Bán hàng và tiếp thị 
	
	
	x

	122
	H18
	Điều phối hoạt động của bộ phận Bán hàng và tiếp thị với các bộ phận liên quan
	
	
	x

	123
	H19
	Tổ chức triển khai các chương trình thu hút khách hàng quay trở lại
	
	
	x

	I
	Quản lý Cơ sở vật chất-kỹ thuật (Building & Engineering Management)
	
	
	

	124
	I1
	Đảm bảo tính pháp lý của công trình khách sạn
	
	
	x

	125
	I2
	Chuẩn bị hồ sơ kỹ thuật đấu thầu về thiết kế và xây dựng
	
	
	x

	126
	I3
	Giám sát thiết kế và thi công sân vườn
	
	
	x

	127
	I4
	Giám sát hệ thống phòng chống cháy và quy trình an toàn thiết bị kỹ thuật
	
	
	x

	128
	I5
	Giám sát lắp đặt bố trí trang thiết bị khách sạn
	
	
	x

	129
	I6
	Giám sát quá trình vận hành các loại tài sản, thiết bị, công cụ
	
	
	x

	130
	I7
	Giám sát việc sửa chữa, bảo trì tài sản, thiết bị, công cụ
	
	
	x

	131
	I8
	Giám sát tài sản, hàng hóa của bộ phận Cơ sở vật chất kỹ thuật
	
	
	x

	132
	I9
	Lưu trữ, bảo quản, theo dõi hồ sơ tài sản, thiết bị
	
	
	x

	133
	I10
	Giám sát nhân viên của bộ phận Cơ sở vật chất kỹ thuật
	
	
	x

	134
	I11
	Điều hành công việc hàng ngày của bộ phận 
	
	
	x

	135
	I12
	Đánh giá hiệu quả khai thác và sử dụng cơ sở vật chất kỹ thuật của khách sạn
	
	
	x

	136
	I13
	Điều phối hoạt động của bộ phận Cơ sở vật chất - kỹ thuật với các bộ phận liên quan
	
	
	x

	K
	Quản lý tài chính (Financial Management)
	
	
	

	137
	K1
	Thực hiện các nghiệp vụ thanh toán cho khách hàng
	x
	
	

	138
	K2
	Thực hiện các nghiệp vụ xuất nhập kho
	x
	
	

	139
	K3
	Tổng hợp chứng từ thanh toán và làm báo cáo nhanh mỗi ngày
	
	x
	

	140
	K4
	Vào sổ kế toán các nghiệp vụ thu chi tài chính hàng ngày
	
	
	x

	141
	K5
	Giám sát hoạt động thu chi và quản lý dòng tiền của khách sạn
	
	
	x

	142
	K6
	Quản lý và giám sát kho hàng
	
	x
	

	143
	K7
	Giám sát chi phí
	
	
	x

	144
	K8
	Phân tích kết quả kinh doanh của khách sạn
	
	
	x

	145
	K9
	Phân tích tình hình tài chính của khách sạn
	
	
	x

	146
	K10
	Quản trị doanh thu của khách sạn
	
	
	x

	147
	K11
	Kiểm soát giá vốn trong hoạt động kinh doanh khách sạn
	
	
	x

	148
	K12
	Quản lý phần mềm và hoạt động công nghệ thông tin của khách sạn 
	
	
	x

	149
	K13
	Giám sát tài sản của bộ phận và khách sạn
	
	x
	

	150
	K14
	Giám sát nhân viên bộ phận
	
	
	x

	151
	K15
	Giám sát thực hiện giao dịch tài chính với đối tác, khách hàng có liên quan
	
	
	x

	152
	K16
	Điều hành công việc hàng ngày tại bộ phận
	
	
	x

	153
	K17
	Điều phối hoạt động bộ phận Tài chính với các bộ phận liên quan
	
	
	x

	L
	Quản lý công tác An toàn - An ninh (Safety & Security Management)  
	
	
	

	154
	L1
	Nghiệp vụ đảm bảo các hoạt động an ninh khách sạn
	x
	
	

	155
	L2
	Nghiệp vụ đảm bảo an toàn khu vực khách sạn
	x
	
	

	156
	L3
	Nghiệp vụ xử lý các tình huống cứu trợ khẩn cấp
	
	x
	

	157
	L4
	Nghiệp vụ quản lý và lưu trữ hồ sơ của Bộ phận An ninh - An toàn
	
	x
	

	158
	L5
	Nghiệp vụ quản lý tài sản của Bộ phận An ninh - An toàn
	
	x
	

	159
	L6
	Giám sát nhân viên Bộ phận An ninh - An toàn
	
	
	x

	160
	L7
	Giám sát  thực hiện các tiêu chuẩn - định mức kỹ thuật tại Bộ phận An ninh - An toàn
	
	
	x

	161
	L8
	Điều hành công việc hàng ngày tại Bộ phận An ninh - An toàn
	
	
	x

	162
	L9
	Điều phối hoạt động Bộ phận An ninh - An toàn với các bộ phận liên quan
	
	
	x


PHỤ LỤC 6

TỔNG HỢP KIẾN THỨC, KỸ NĂNG NGHỀ THEO CẤP TRÌNH ĐỘ ĐÀO TẠO

Tên nghề: Quản trị khách sạn (TCN, CĐN)

Mã số nghề: 40810207 - 50810201

	Trình 

độ
	Kiến thức kỹ năng nghề

	Trung

 cấp

 nghề
	* Kiến thức:

· Mô tả được vị trí, vai trò của khách sạn trong ngành Du lịch và đặc trưng của ngành khách sạn, tác động của ngành khách sạn về mặt kinh tế, văn hóa, xã hội và môi trường.

· Mô tả được các quy trình nghiệp vụ cơ bản của khách sạn: Nghiệp vụ lễ tân, nghiệp vụ buồng, nghiệp vụ nhà hàng và chế biến món ăn.

· Liệt kê được các loại trang thiết bị, dụng cụ chủ yếu tại khách sạn và công dụng của chúng.

· Trình bày được nguyên lý, quá trình quản trị nói chung, quản trị nhân lực, tài sản, tài chính, quản trị marketing khách sạn nói riêng.

· Trình bày được tiêu chuẩn chất lượng dịch vụ khách sạn và cách thức đánh giá chất lượng.

· Mô tả được quy trình lập kế hoạch, tổ chức thực hiện, giám sát, kiểm tra và đánh giá kết quả công việc tại các bộ phận của khách sạn.

· Trình được các nguyên tắc bảo đảm an ninh, an toàn, giải thích được lý do phải tuân thủ các quy định về an ninh, an toàn trong khách sạn để nhận diện được các nguy cơ và biện pháp phòng ngừa.

· Nhận thức và tiếp cận được các kiến thức về quản trị cơ sở kinh doanh khách sạn trong cơ chế thị trường.

· Giải thích được các thuật ngữ chuyên ngành trong quản trị khách sạn.

· Hiểu được các kiến thức bổ trợ nghề nghiệp như: tiếng Anh, tin học, tâm lý và kỹ năng giao tiếp, kiến thức về lễ tân và buồng phòng, tổ chức sự kiện, kỹ thuật  trang trí và cắm hoa, môi trường.

* Kỹ năng: 
· Giao tiếp tốt với khách hàng bằng tiếng Việt và Anh, phù hợp với yêu cầu phục vụ khách tại bộ phận lễ tân, buồng, nhà hàng hoặc khu vực hội nghị; chăm sóc khách hàng và giải quyết phàn nàn của khách hàng có hiệu quả.

· Sử dụng đúng, an toàn các loại trang thiết bị khách sạn.

· Làm được đúng quy trình phục vụ khách hàng tại các vị trí công việc của bộ phận lễ tân, buồng, nhà hàng hoặc khu vực hội nghị, hội thảo theo tiêu chuẩn của khách sạn.

· Chủ trì hoặc tham gia xây dựng được một số kế hoạch của các bộ phận như: kế hoạch marketing, kế hoạch nhân sự, kế hoạch mua sắm trang thiết bị, dụng cụ, kế hoạch tổ chức hội nghị, hội thảo hoặc sự kiện.

· Xây dựng được tính tự tin trong xử lý công việc.

· Làm được các loại báo cáo, soạn thảo được văn bản đối nội, hợp đồng thông dụng của khách sạn.

· Ứng dụng được phần mềm quản trị khách sạn trong công việc hàng ngày;

· Quản lý được thời gian làm việc hiệu quả.

· Phân tích, đánh giá được kết quả hoạt động kinh doanh của các bộ phận lưu trú, ăn uống, hội nghị, hội thảo và phát hiện ra được các nguyên nhân và đề xuất được các giải pháp nhằm nâng cao kết quả hiệu quả kinh doanh.

· Hình thành được các nhóm làm việc và điều hành được hoạt động của nhóm.

· Xử lý được các tình huống phát sinh trong quá trình phục vụ đảm bảo hài lòng khách hàng và cân đối quyền lợi của doanh nghiệp.

· Hướng dẫn được kỹ năng nghề cho người học vào công việc.

· Tìm và tự tạo việc làm hoặc tiếp tục học lên trình độ cao hơn sau khi tốt nghiệp. 

· Tham gia hướng dẫn đào tạo kỹ năng nghề cho thợ bậc thấp.



	Cao

 đẳng nghề
	* Kiến thức:

· Mô tả được vị trí, vai trò của khách sạn trong ngành Du lịch và đặc trưng của hoạt động khách sạn, tác động của nó về mặt kinh tế, văn hóa, xã hội và môi trường.

· Trình bày được cơ cấu tổ chức, vị trí, vai trò, chức năng, nhiệm vụ của các bộ phận trong khách sạn; mối quan hệ giữa các bộ phận trong khách sạn và đề xuất được các biện pháp nâng cao chất lượng dịch vụ khách sạn.

· Mô tả được các quy trình nghiệp vụ cơ bản của khách sạn: nghiệp vụ lễ tân, nghiệp vụ buồng, nghiệp vụ nhà hàng và chế biến món ăn.

· Liệt kê được các loại trang thiết bị, dụng cụ chủ yếu tại khách sạn và công dụng của chúng.

· Trình bày được nguyên lý, quá trình quản trị nói chung, quản trị con người, tài sản, tài chính, quản trị marketing khách sạn nói riêng.

· Trình bày được tiêu chuẩn chất lượng dịch vụ khách sạn và cách thức đánh giá chất lượng.

· Mô tả được quy trình lập kế hoạch, tổ chức thực hiện, giám sát, kiểm tra và đánh giá kết quả công việc tại các bộ phận của khách sạn.

· Trình được các nguyên tắc bảo đảm an ninh, an toàn, giải thích được lý do phải tuân thủ các quy định về an ninh, an toàn trong khách sạn để nhận diện được các nguy cơ và biện pháp phòng ngừa.

· Nhận thức và tiếp cận được các kiến thức về quản trị cơ sở kinh doanh khách sạn trong cơ chế thị trường.

· Giải thích được các thuật ngữ chuyên ngành trong quản trị khách sạn.

· Trình bày được các kiến thức khác có liên quan đến nghề quản trị khách sạn như: Tổ chức sự kiện, tổ chức hội nghị, chăm sóc khách hàng, chế biến món ăn,...

· Hiểu biết xu hướng, tình hình phát triển và nhu cầu du lịch tại địa phương, quốc gia cũng như thế giới.

· Hiểu được các kiến thức tổng quát về các đơn vị cung ứng trong du lịch.

· Am hiểu tâm lý của các đối tượng khách mục tiêu khác nhau.

· Phân tích được các kiến thức về kinh doanh, các quy trình phục vụ, cách quản lý các bộ phận trong khách sạn nhà hàng.

· Hiểu được các tập quán tôn giáo, giao tiếp của các quốc gia và vùng lãnh thổ.

* Kỹ năng:

· Giao tiếp tốt với khách hàng bằng tiếng Việt và Anh, phù hợp với yêu cầu phục vụ khách tại bộ phận lễ tân, buồng, nhà hàng hoặc khu vực hội nghị; chăm sóc khách hàng và giải quyết phàn nàn của khách hàng có hiệu quả;

· Sử dụng đúng, an toàn các loại trang thiết bị khách sạn;

· Làm được đúng quy trình phục vụ khách hàng tại các vị trí công việc của bộ phận lễ tân, buồng, nhà hàng hoặc khu vực hội nghị, hội thảo theo tiêu chuẩn của khách sạn.

· Chủ trì hoặc tham gia xây dựng được một số kế hoạch của các bộ phận như: kế hoạch marketing, kế hoạch nhân sự, kế hoạch mua sắm trang thiết bị, dụng cụ, kế hoạch tổ chức hội nghị, hội thảo hoặc sự kiện.

· Làm được các loại báo cáo, soạn thảo được văn bản đối nội, hợp đồng thông dụng của khách sạn.

· Xây dựng được tính tự tin trong xử lý công việc.

· Ứng dụng được phần mềm quản trị khách sạn trong công việc hàng ngày;

· Quản lý được thời gian làm việc hiệu quả;

· Phân tích, đánh giá được kết quả hoạt động kinh doanh của các bộ phận lưu trú, ăn uống, hội nghị, hội thảo và phát hiện ra được các nguyên nhân và đề xuất được các giải pháp nhằm nâng cao kết quả hiệu quả kinh doanh.

· Quản lý và điều hành được hoạt động của các nhóm.

· Xử lý được các tình huống phát sinh trong quá trình phục vụ đảm bảo hài lòng khách hàng và cân đối quyền lợi của doanh nghiệp.

· Hướng dẫn được kỹ năng nghề cho người học vào công việc;

· Tìm và tự tạo việc làm hoặc tiếp tục học lên trình độ cao hơn sau khi tốt nghiệp. 

· Vận dụng thành thạo các kỹ năng xuyên suốt khóa học để hoàn thiện nâng cao năng lực bản thân như: Soạn thảo văn bản, Giao tiếp thuyết trình, quản lý công việc, làm việc nhóm, giải quyết vấn đề...

·  Xử lý thành thạo các nghiệp vụ trong lĩnh vực khách sạn, nhà hàng. 

· Xây dựng được mô hình dữ liệu khách hàng.

· Xây dựng được chiến lược quan hệ khách hàng 

· Kiểm soát được các hoạt động chăm sóc khách hàng
· Thu thập được các kỹ năng để xử lý các trường hợp khẩn, hỏa hoạn, an toàn và sức khỏe.




PHỤ LỤC 07

MỐI LIÊN HỆ GIỮA CÁC MÔ ĐUN VÀ MÔN HỌC TRONG CHƯƠNG TRÌNH DẠY NGHỀ TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP, CAO ĐẲNG VỚI CÁC NHIỆM VỤ VÀ CÔNG VIỆC


TÊN NGHỀ: QUẢN TRỊ KHÁCH SẠN 

I. TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP:

Mã số nghề: 40810207

	MÃ SỐ MÔN HỌC / MÔ ĐUN
	TÊN MÔN HỌC/ MÔ ĐUN
	MÃ SỐ CÔNG VIỆC / NHIỆM VỤ CÓ LIÊN QUAN

	MH 01
	Chính trị
	Các môn học chung có ý nghĩa quan trọng trong việc đào tạo học viên trở thành công nhân, lao động kỹ thuật trong các doanh nghiệp

	MH 02
	Pháp luật
	

	MH 03
	Giáo dục thể chất
	

	MH 04
	Giáo dục quốc phòng – an ninh
	

	MH 05
	Tin học
	

	MH 06
	Ngoại ngữ (Anh văn)
	

	MH07
	Tổng quan du lịch
	B

C

D

E

F

H (13)

L (01, 02)

	MH08
	Quản trị học
	B (09, 10, 13, 14, 15)

C (09,  12, 13, 14)

D (10, 12, 13, 14, 15)

E (05, 07, 09, 11)

F (05, 08, 09, 10, 11)

G (10, 11, 13)

K ( 11)

L (01, 02, 06, 07)

	MH09
	Giao tiếp trong kinh doanh
	B

C

D

E (05, 07, 10, 11)

F (01, 02, 03, 04, 05, 08, 09, 10, 11)

G (09, 10, 13)
H (13)

I (03, 04, 05, 06, 07, 10)

L (01, 02, 03, 07)

	MĐ10
	Quản trị nguồn nhân lực
	B (10, 15)

C (09, 14)

D (10, 15)

E (07, 11)

F (05, 08, 11)

G (09, 10, 11, 12, 13, 14)

K (11)

L (01, 02, 06)

	MH11
	Thống kê kinh doanh
	B (01, 02, 03, 04, 08, 09, 10)

C (07, 08, 09)

D (01, 02, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10)

E (02, 05, 06, 07, 08)

F (01, 02, 03, 04, 05, 06, 08, 10)

G (12, 13)

H (16)

I (08)

K (04, 06, 10)

L (01, 02, 05)

	MH12
	Tiếng Anh chuyên ngành
	B ( 01, 02, 03, 04 , 05, 06, 08, 12)

C ( 01, 04, 06, 07, 11)

D ( 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 12)

E (01, 03)

F ( 01, 02, 03, 09)

H (13)

	MH13
	Quan hệ và chăm sóc khách hàng
	B (01, 02, 03, 04, 05, 06, 08, 12,13)

C (07, 09, 11, 12)

D (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 10,  12, 13)

E (01, 07, 09)

F (01, 02, 03, 04, 05, 09)

G (10, 11)

H (13)

L (01, 02, 03, 07)

	MH14
	Nghiệp vụ thanh toán
	B (11)
C (10)
D (11)

F (07)

H (16)

K (03)

L (01, 02)

	MH15
	Kế toán du lịch khách sạn
	B (01, 09, 11)

C (08, 10)
D (09, 11)

E (05, 06, 08)

F (06, 07)

G (12)

H (14, 16)

I (09)

K (03, 04, 05, 06, 09, 10, 11, 12)

L (01, 02, 05)

	MĐ16
	Tin học ứng dụng trong khách sạn
	B (01, 02, 03, 07, 11)

C (04, 06, 07,08 09,10)

D (01, 11)

F (07)

G (09)

K (03, 04, 05, 06, 09,10,12)

	MĐ17


	An ninh – an toàn trong khách sạn
	B (07, 09, 13)

C (07, 08, 09, 12)

D (04, 05, 09, 10, 13)

E (02, 05, 06, 07, 09)

F (01, 02, 03, 04, 05, 06)

G (09, 10, 11, 12, 13, 14)

H (13, 14)

I (03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10)

K (04, 09, 10, 11)

L (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07)

	MĐ18
	Nghiệp vụ lễ tân
	B

C (01, 02, 04, 06, 07, 08, 11)

D (01, 02, 06, 12)

F (01, 02, 03, 09)

L (01, 02)

	MĐ19
	Nghiệp vụ phục vụ buồng khách sạn
	B (03, 05)

C (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12)

F (01, 02, 03, 04)

L (01, 02)

	MĐ20
	Nghiệp vụ nhà hàng
	D

E (02,03, 04, 05, 06, 07)

L (01, 02)

	MĐ21
	Nghiệp vụ chế biến món ăn
	D (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08)

E

L (01, 02)

	MĐ22
	Thực hành nghiệp vụ (tại cơ sở)
	D

E

F

L (01, 02, 03)

	MĐ23
	Quản trị buồng khách sạn
	B (01, 02, 03, 05, 06)

C

F (01, 02, 03, 04, 05, 06, 08, 09, 10, 11)

G (09)

L (01, 02)

	MĐ24
	Quản trị lễ tân
	B

C (01, 02, 04, 07, 11)

D (12)

F (09)

H (13, 14, 16)

	MĐ25
	Quản trị nhà hàng
	D

E

F (04)

K ( 04)

L (01, 02)

	MĐ26
	Thực hành chuyên sâu tại cơ sở
	B (03, 05)

C (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12)

F (01, 02, 03, 04)

L (01, 02)


II. TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG:

Mã số nghề: 50810201

	MÃ SỐ MÔN HỌC / MÔ ĐUN
	TÊN MÔN HỌC/ MÔ ĐUN
	MÃ SỐ CÔNG VIỆC / NHIỆM VỤ CÓ LIÊN QUAN

	MH 01
	Chính trị
	Các môn học chung có ý nghĩa quan trọng trong việc đào tạo học viên trở thành công nhân, lao động kỹ thuật trong các doanh nghiệp

	MH 02
	Pháp luật
	

	MH 03
	Giáo dục thể chất
	

	MH 04
	Giáo dục quốc phòng – an ninh
	

	MH 05
	Tin học
	

	MH 06
	Ngoại ngữ (Anh văn)
	

	MH07
	Kinh tế vi mô
	B (01, 02, 03, 08, 09, 11)

C (06, 08, 10, 12)
D (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 11, 13)
E (05, 06, 08)
F (01, 02, 03, 06, 07)

G (10, 12)

H (14, 16)

I (08)

K (03, 04, 05, 06, 10)

L (05)

	MH08
	Tổng quan du lịch
	A (01, 03, 07, 08)

B

C

D

E

F

H (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12, 13)

L (01, 02)

	MH09
	Quản trị học
	A

B (09, 10, 13, 14, 15)

C (09,  12, 13, 14)

D (10, 12, 13, 14, 15)

E (05, 07, 09, 11)

F (05, 08, 09, 10, 11)

G (01, 02, 06, 07, 08, 10, 11, 13, 14, 15, 16)

H (03, 04, 09, 11, 12, 17, 18)

I (10, 11, 12)

K (01, 07, 08, 11)

L (01, 02, 06, 07)

	MH10
	Giao tiếp trong kinh doanh
	B

C

D

E (05, 07, 10, 11)

F (01, 02, 03, 04, 05, 08, 09, 10, 11)

G (09, 10, 13)
H (13)

I (03, 04, 05, 06, 07, 10)

L (01, 02, 03, 07)

	MĐ11

	Tổ chức sự kiện


	B (05, 06)

D

E (02, 03, 04)

F (01, 02, 03)

H (07, 09, 10, 11, 13)

L (01, 02, 03, 07, 08, 09)

	MH12
	Quản trị chất lượng dịch vụ
	A (03)

B (13)

C (12)

D (13)

E ( 02, 04, 09)

F ( 04)

G ( 09, 10 )

H (01, 04, 05, 06)

L (01, 02, 07)

	MH13
	Thống kê kinh doanh
	A (01, 03, 05, 06)

B (01, 02, 03, 04, 08, 09, 10)

C (07, 08, 09)

D (01, 02, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10)

E (02, 05, 06, 07, 08)

F (01, 02, 03, 04, 05, 06, 08, 10)

G (01, 06, 07, 08, 12, 13)

H (03, 05, 12, 16)

I (08)

K (01, 02, 04, 06, 07, 08, 10)

L (01, 02, 05)

	MH14
	Tiếng Anh chuyên ngành
	B ( 01, 02, 03, 04 , 05, 06, 08, 12)

C ( 01, 04, 06, 07, 11)

D ( 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 12)

E (01, 03)

F ( 01, 02, 03, 09)

G ( 04, 05)

H (08, 09, 10, 13)

	MH15
	Quan hệ và chăm sóc khách hàng
	B (01, 02, 03, 04, 05, 06, 08, 12,13)

C (07, 09, 11, 12)

D (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 10,  12, 13)

E (01, 07, 09)

F (01, 02, 03, 04, 05, 09)

G (10, 11)

H (13)

L (01, 02, 03, 07)

	MH16
	Marketing du lịch
	A (01, 07, 08)

B (06, 08)

H

L (01, 02)

	MH17
	Nghiệp vụ thanh toán
	B (11)
C (10)
D (11)

F (07)

H (16)

K (03)

L (01, 02)

	MH18
	Kế toán du lịch khách sạn
	A (01, 03)

B (01, 09, 11)
C (08, 10)
D (09, 11)

E (05, 06, 08)

F (06, 07)

G (08, 12)

H (05, 12, 14, 16)

I (09)

K

L (01, 02, 05)

	MH19
	Quản trị tài chính doanh nghiệp – du lịch khách sạn
	A (01, 04, 05, 06)

B (08, 09, 11)

C (10)

D (11)

E (05, 08)

F (07)

G (08)

H (12, 16)

K

L (01, 02)

	MH20
	Quản trị cơ sở vật chất và kỹ thuật khách sạn

	B (09)

C (05, 08)

D (09)

E (02, 06)

F (06)

G (10,12)

H (14)

I

K (04, 09, 10)

L (01, 02, 05)

	MH21
	Quản trị nguồn nhân lực
	A (02, 07)

B (10, 15)

C (09, 14)

D (10, 15)

E (07, 11)

F (05, 08, 11)

G

H (15, 18)

I (10)

K (11, 14)

L (01, 02, 06, 08)

	MĐ22


	An ninh – an toàn trong khách sạn
	A (03, 05)

B (07, 09, 13)

C (07, 08, 09, 12)

D (04, 05, 09, 10, 13)

E (02, 05, 06, 07, 09)

F (01, 02, 03, 04, 05, 06)

G (09, 10, 11, 12, 13, 14)

H (10, 13, 14)

I (03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10)

K (04, 09, 10, 11)

L

	MĐ23
	Nghiệp vụ lễ tân
	B

C (01, 02, 04, 06, 07, 08, 11)

D (01, 02, 06, 12)

F (01, 02, 03, 09)

H ( 08, 09, 10, 11)

L (01, 02)

	MĐ24
	Nghiệp vụ phục vụ buồng khách sạn
	B (03, 05)

C (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12)

F (01, 02, 03, 04)

H (11)

L (01, 02)

	MĐ25
	Nghiệp vụ nhà hàng
	D

E (02,03, 04, 05, 06, 07)

L (01, 02)

	MĐ26
	Nghiệp vụ chế biến món ăn
	D (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08)

E

L (01, 02)

	MĐ27
	Thực hành nghiệp vụ 1 (tại khách sạn hoặc tại trường)
	B

C

D (06)

K (01, 02, 03)

H (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12)

L( 01, 02, 03)

	MĐ28
	Thực hành nghiệp vụ 2 (tại khách sạn hoặc tại trường)
	D

E

F

H (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12)

L (01, 02, 03)

	MĐ29
	Quản trị buồng khách sạn
	A (01, 03, 06, 07, 08)

B (01, 02, 03, 05, 06)

C

F (01, 02, 03, 04, 05, 06, 08, 09, 10, 11)

G (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09)

H (09, 11)

L (01, 02)

	MĐ30
	Quản trị lễ tân
	A (07, 08)

B

C (01, 02, 04, 07, 11)

D (12)

F (09)

H (10, 11, 12, 13, 14, 15, 16)

K (02)

	MĐ31
	Marketing dịch vụ lưu trú
	A (01, 07, 08)

B (01, 02, 03, 04, 05, 06, 08)

C

F (01, 02, 03, 04, 05, 06, 08, 09, 10, 11)

H (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12, 13, 14)

L (01, 02)

	MĐ32
	Quản trị doanh thu
	A (01, 03, 08)
B (01, 02, 06, 07, 08)
C (01, 02, 04, 12)

D (01, 02, 04, 06, 13)

E (02, 09)

F (01, 02, 03, 04)

G (08)

H (01, 03, 04, 05, 11, 12, 13)

K (01, 07, 08)

L (01, 02, 03)

	MĐ33
	Quản trị nhà hàng
	A(01)

D

E

F (04)

H (04, 11)

K (01, 04)

L (01, 02)

	MĐ34
	Kiểm soát giá vốn
	A (03)
B (09, 11)
C (08, 10)

D (01,11, 13)

E (03, 05, 08, 09)

F (01, 02, 03, 04, 07)

H (05)

K (05, 06)

L (01, 02)

	MĐ35
	Tin học ứng dụng trong khách sạn
	B (01, 02, 03, 07, 11)

C (04, 06, 07,08 09,10)

D (01, 11)

F (07)

G (09)

H (08)

K (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09,10,12,14)

	MĐ36
	Thực hành chuyên sâu tại cơ sở
	B (03, 05)

C (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12)

F (01, 02, 03, 04)

H (11)

L (01, 02)
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SƠ ĐỒ MỐI LIÊN HỆ GIỮA CÁC MÔ ĐUN VÀ MÔN HỌC ĐÀO TẠO NGHỀ TRONG CHƯƠNG TRÌNH DẠY NGHỀ TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP/CAO ĐẲNG CHO TỪNG NGHỀ


TÊN NGHỀ: QUẢN TRỊ KHÁCH SẠN


I. TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP:

Mã số nghề: 40810207

II. TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG:

Mã số nghề: 50810201
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PHÂN BỔ SỐ LƯỢNG CÂU HỎI THEO TỪNG NỘI DUNG KIẾN THỨC VÀ BÀI TẬP/BÀI THỰC HÀNH THEO TỪNG KỸ NĂNG

Tên nghề: Quản trị khách sạn

Trình độ đào tạo: Trung cấp nghề
	Số

TT
	Các nội dung kiến thức, kỹ năng cụ thể cần đánh giá
	Số câu hỏi
biên soạn

	I
	Nội dung kiến thức
	

	1
	Nghiệp vụ phục vụ buồng khách sạn – Cơ cấu tổ chức của khách sạn và bộ phận phục vụ buồng. 
	3 câu

	2
	Nghiệp vụ phục vụ buồng khách sạn – Thuật ngữ bộ phận buồng.
	1 câu

	3
	Nghiệp vụ phục vụ buồng khách sạn – Trang thiết bị, dụng cụ, hóa chất làm vệ sinh.
	4 câu

	4
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Các loại đồ vải và cách bảo quản.
	1 câu

	5
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Các loại đồ cung cấp cho buồng.
	1 câu

	6
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Sắp xếp chuẩn bị cho công việc.
	1 câu

	7
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Tiêu chuẩn chất lượng cho việc phục vụ buồng.
	2 câu

	8
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Làm vệ sinh buồng vừa trả.
	1 câu

	9
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Làm vệ sinh buồng đang lưu trú.
	2 câu

	10
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Kết thúc công việc.
	1 câu

	11
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Cung cấp dịch vụ chỉnh trang buồng buổi tối.
	1 câu

	12
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Xử lý yêu cầu chuyển buồng cho khách.
	1 câu

	13
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Cắm hoa
	1 câu

	14
	Marketing du lịch – Tổng quan về marketing và marketing du lịch.
	2 câu

	15
	Marketing du lịch – Thị trường kinh doanh du lịch.
	1 câu

	16
	Marketing du lịch – Chính sách sản phẩm và dịch vụ du lịch.
	3 câu

	17
	Marketing du lịch – Chính sách giá trong kinh doanh du lịch.
	1 câu

	18
	Marketing du lịch – Tổ chức phân phối sản phẩm dịch vụ trong du lịch.
	2 câu

	19
	Marketing du lịch – Xúc tiến sản phẩm du lịch.
	1 câu

	20
	Lý thuyết nghiệp vụ lễ tân – Giới thiệu về nghiệp vụ lễ tân.
	1 câu

	21
	Lý thuyết nghiệp vụ lễ tân – Đặt buồng.
	6 câu

	22
	Lý thuyết nghiệp vụ lễ tân – Thủ tục nhận buồng và đăng ký khách.
	4 câu

	23
	Lý thuyết nghiệp vụ lễ tân – Dịch vụ khách hàng trong quá trình lưu trú.
	3 câu

	24
	Lý thuyết nghiệp vụ lễ tân – Thanh toán chi phí và thu ngân.
	6 câu

	25
	An ninh an toàn trong khách sạn – Những vấn đề cơ bản về an ninh an toàn trong khách sạn.
	1 câu

	26
	An ninh an toàn trong khách sạn – Những tình huống về cứu trợ khẩn cấp trong khách sạn.
	1 câu

	27
	An ninh an toàn trong khách sạn – Các biện pháp đảm bảo an ninh an toàn trong khách sạn.
	3 câu

	28
	Quản trị nguồn nhân lực – Xây dựng bảng mô tả công việc và tiêu chuẩn nhân viên.
	2 câu

	29
	Quản trị nguồn nhân lực – Tuyển chọn nhân viên.
	5 câu

	30
	Quản trị nguồn nhân lực – Đào tạo và phát triển nhân viên.
	2 câu

	31
	Quản trị nguồn nhân lực – Đánh giá năng lực làm việc.
	4 câu

	32
	Quản trị nguồn nhân lực – Quản lý thời gian biểu làm việc.
	1 câu

	33
	Quản trị nguồn nhân lực – Xây dựng chính sách khuyến khích người lao động.
	1 câu

	34
	Quản trị học – Tổng quan về quản trị.
	1 câu

	35
	Quản trị học – Môi trường kinh doanh.
	1 câu

	36
	Quản trị học – Tổ chức.
	1 câu

	37
	Quản trị học – Lãnh đạo.
	1 câu

	38
	Quản trị học – Khuyến khích, động viên.
	1 câu

	39
	Nghiệp vụ nhà hàng – Vệ sinh và an toàn trong nhà hàng.
	1 câu

	40
	Nghiệp vụ nhà hàng – Công tác chuẩn bị phục vụ.
	1 câu

	41
	Nghiệp vụ nhà hàng – Kỹ năng và kiến thức phục vụ thức ăn.
	7 câu

	42
	Nghiệp vụ nhà hàng – Kỹ năng và kiến thức phục vụ đồ uống.
	8 câu

	43
	Nghiệp vụ nhà hàng – Kỹ năng và kiến thức phục vụ thức ăn và đồ uống tại phòng khách.
	2 câu

	44
	Nghiệp vụ nhà hàng – Kỹ năng và kiến thức tổ chức và phục vụ các loại tiệc.
	1 câu

	45
	Nghiệp vụ chế biến món ăn – Hiểu biết về nghiệp vụ chế biến món ăn.
	3 câu

	46
	Nghiệp vụ chế biến món ăn – Hiểu biết cơ bản về món ăn Âu – Á.
	4 câu

	47
	Nghiệp vụ chế biến món ăn – Chất lượng và cách bảo quản.
	7 câu

	48
	Nghiệp vụ chế biến món ăn – Các phương pháp chế biến và sốt cơ bản.
	4 câu

	49
	Nghiệp vụ chế biến món ăn – Các nguyên tắc trình bày món ăn.
	2 câu

	50
	Nghiệp vụ chế biến món ăn – Kỹ thuật trình bày món ăn.
	2 câu

	51
	Quản lý chất lượng – Quản lý chất lượng sản phẩm dịch vụ.
	1 câu

	52
	Nghiệp vụ lưu trú – Tổ chức phục vụ khách lưu trú.
	2 câu

	53
	Nghiệp vụ thanh toán – Thanh toán trong nền kinh tế thị trường.
	1 câu

	54
	Quản trị nhà hàng – Kiểm soát định lượng chế biến món ăn và đồ uống.
	2 câu

	55
	Quản trị nhà hàng – Xây dựng thực đơn.
	2 câu

	56
	Quản trị lễ tân – Giám sát hoạt động lễ tân.
	2 câu

	57
	Quản trị buồng – Định mức và năng suất lao động.
	1 câu

	58
	Quản trị buồng – Quản lý vật tư.
	1 câu

	59
	Quản trị buồng – Hệ thống kiểm tra chất lượng.
	1 câu

	
	Tổng số câu hỏi
	130

	II
	Nội dung kỹ năng
	

	1
	Nghiệp vụ bàn – Kỹ thuật phục vụ ăn uống.
	12 câu

	2
	Nghiệp vụ phục vụ buồng khách sạn – Làm vệ sinh buồng vừa trả.
	2 câu

	3
	Nghiệp vụ phục vụ buồng khách sạn – Làm vệ sinh buồng đang lưu trú.
	3 câu

	4
	Nghiệp vụ phục vụ buồng khách sạn – Làm vệ sinh buồng đang trống khách.
	8 câu

	5
	Nghiệp vụ phục vụ buồng khách sạn – Chuẩn bị buồng quan trọng.
	1 câu

	5
	Nghiệp vụ lễ tân – Đặt buồng.
	8 câu

	6
	Nghiệp vụ lễ tân – Thủ tục nhận buồng và đăng ký khách.
	3 câu

	7
	Nghiệp vụ lễ tân – Các dịch vụ khách hàng trong quá trình lưu trú.
	6 câu

	8
	Nghiệp vụ lễ tân – Thanh toán chi phí của khách và thu ngân.
	6 câu

	9
	Kỹ thuật chế biến món ăn – Các phương pháp chế biến thực phẩm.
	8

	10
	Kỹ thuật chế biến món ăn – Hiểu biết cơ bản về các món ăn Âu – Á.
	8

	11
	Thực hành chuyên sâu tại cơ sở - Phục vụ các khu vực công cộng.
	6

	
	Tổng số bài thực hành
	71 câu
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PHÂN BỔ SỐ LƯỢNG CÂU HỎI THEO TỪNG NỘI DUNG KIẾN THỨC VÀ BÀI TẬP/BÀI THỰC HÀNH THEO TỪNG KỸ NĂNG

Tên nghề: Quản trị khách sạn
Trình độ đào tạo: Cao đẳng nghề
	Số 

TT
	Các nội dung kiến thức, kỹ năng cụ thể cần đánh giá
	Số câu hỏi
biên soạn

	I
	Nội dung kiến thức
	

	1
	Nghiệp vụ phục vụ buồng khách sạn – Cơ cấu tổ chức của khách sạn và bộ phận phục vụ buồng. 
	3 câu

	2
	Nghiệp vụ phục vụ buồng khách sạn – Thuật ngữ bộ phận buồng.
	1 câu

	3
	Nghiệp vụ phục vụ buồng khách sạn – Trang thiết bị, dụng cụ, hóa chất làm vệ sinh.
	4 câu

	4
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Các loại đồ vải và cách bảo quản.
	1 câu

	5
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Các loại đồ cung cấp cho buồng.
	1 câu

	6
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Sắp xếp chuẩn bị cho công việc.
	1 câu

	7
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Tiêu chuẩn chất lượng cho việc phục vụ buồng.
	2 câu

	8
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Làm vệ sinh buồng vừa trả.
	1 câu

	9
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Làm vệ sinh buồng đang lưu trú.
	2 câu

	10
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Kết thúc công việc.
	1 câu

	11
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Cung cấp dịch vụ chỉnh trang buồng buổi tối.
	1 câu

	12
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Xử lý yêu cầu chuyển buồng cho khách.
	1 câu

	13
	Nghiệp vụ phục vụ buồng – Cắm hoa
	1 câu

	14
	Marketing du lịch – Tổng quan về marketing và marketing du lịch.
	2 câu

	15
	Marketing du lịch – Thị trường kinh doanh du lịch.
	1 câu

	16
	Marketing du lịch – Chính sách sản phẩm và dịch vụ du lịch.
	3 câu

	17
	Marketing du lịch – Chính sách giá trong kinh doanh du lịch.
	1 câu

	18
	Marketing du lịch – Tổ chức phân phối sản phẩm dịch vụ trong du lịch.
	2 câu

	19
	Marketing du lịch – Xúc tiến sản phẩm du lịch.
	1 câu

	20
	Lý thuyết nghiệp vụ lễ tân – Giới thiệu về nghiệp vụ lễ tân.
	1 câu

	21
	Lý thuyết nghiệp vụ lễ tân – Đặt buồng.
	6 câu

	22
	Lý thuyết nghiệp vụ lễ tân – Thủ tục nhận buồng và đăng ký khách.
	4 câu

	23
	Lý thuyết nghiệp vụ lễ tân – Dịch vụ khách hàng trong quá trình lưu trú.
	3 câu

	24
	Lý thuyết nghiệp vụ lễ tân – Thanh toán chi phí và thu ngân.
	6 câu

	25
	An ninh an toàn trong khách sạn – Những vấn đề cơ bản về an ninh an toàn trong khách sạn.
	1 câu

	26
	An ninh an toàn trong khách sạn – Những tình huống về cứu trợ khẩn cấp trong khách sạn.
	1 câu

	27
	An ninh an toàn trong khách sạn – Các biện pháp đảm bảo an ninh an toàn trong khách sạn.
	3 câu

	28
	Quản trị nguồn nhân lực – Xây dựng bảng mô tả công việc và tiêu chuẩn nhân viên.
	2 câu

	29
	Quản trị nguồn nhân lực – Tuyển chọn nhân viên.
	5 câu

	30
	Quản trị nguồn nhân lực – Đào tạo và phát triển nhân viên.
	2 câu

	31
	Quản trị nguồn nhân lực – Đánh giá năng lực làm việc.
	4 câu

	32
	Quản trị nguồn nhân lực – Quản lý thời gian biểu làm việc.
	1 câu

	33
	Quản trị nguồn nhân lực – Xây dựng chính sách khuyến khích người lao động.
	1 câu

	34
	Quản trị học – Tổng quan về quản trị.
	1 câu

	35
	Quản trị học – Môi trường kinh doanh.
	1 câu

	36
	Quản trị học – Tổ chức.
	1 câu

	37
	Quản trị học – Lãnh đạo.
	1 câu

	38
	Quản trị học – Khuyến khích, động viên.
	1 câu

	39
	Nghiệp vụ nhà hàng – Vệ sinh và an toàn trong nhà hàng.
	1 câu

	40
	Nghiệp vụ nhà hàng – Công tác chuẩn bị phục vụ.
	1 câu

	41
	Nghiệp vụ nhà hàng – Kỹ năng và kiến thức phục vụ thức ăn.
	7 câu

	42
	Nghiệp vụ nhà hàng – Kỹ năng và kiến thức phục vụ đồ uống.
	8 câu

	43
	Nghiệp vụ nhà hàng – Kỹ năng và kiến thức phục vụ thức ăn và đồ uống tại phòng khách.
	2 câu

	44
	Nghiệp vụ nhà hàng – Kỹ năng và kiến thức tổ chức và phục vụ các loại tiệc.
	1 câu

	45
	Nghiệp vụ chế biến món ăn – Hiểu biết về nghiệp vụ chế biến món ăn.
	3 câu

	46
	Nghiệp vụ chế biến món ăn – Hiểu biết cơ bản về món ăn Âu – Á.
	4 câu

	47
	Nghiệp vụ chế biến món ăn – Chất lượng và cách bảo quản.
	7 câu

	48
	Nghiệp vụ chế biến món ăn – Các phương pháp chế biến và sốt cơ bản.
	4 câu

	49
	Nghiệp vụ chế biến món ăn – Các nguyên tắc trình bày món ăn.
	2 câu

	50
	Nghiệp vụ chế biến món ăn – Kỹ thuật trình bày món ăn.
	2 câu

	51
	Quản lý chất lượng – Quản lý chất lượng sản phẩm dịch vụ.
	1 câu

	52
	Nghiệp vụ lưu trú – Tổ chức phục vụ khách lưu trú.
	2 câu

	53
	Nghiệp vụ thanh toán – Thanh toán trong nền kinh tế thị trường.
	1 câu

	54
	Quản trị nhà hàng – Kiểm soát định lượng chế biến món ăn và đồ uống.
	2 câu

	55
	Quản trị nhà hàng – Xây dựng thực đơn.
	2 câu

	56
	Quản trị lễ tân – Giám sát hoạt động lễ tân.
	2 câu

	57
	Quản trị buồng – Định mức và năng suất lao động.
	1 câu

	58
	Quản trị buồng – Quản lý vật tư.
	1 câu

	59
	Quản trị buồng – Hệ thống kiểm tra chất lượng.
	1 câu

	
	Tổng số câu hỏi
	130

	II
	Nội dung kỹ năng
	

	1
	Nghiệp vụ bàn – Kỹ thuật phục vụ ăn uống.
	16 câu

	2
	Nghiệp vụ phục vụ buồng khách sạn – Làm vệ sinh buồng vừa trả.
	2 câu

	3
	Nghiệp vụ phục vụ buồng khách sạn – Làm vệ sinh buồng đang lưu trú.
	3 câu

	4
	Nghiệp vụ phục vụ buồng khách sạn – Làm vệ sinh buồng đang trống khách.
	8 câu

	5
	Nghiệp vụ phục vụ buồng khách sạn – Chuẩn bị buồng quan trọng.
	1 câu

	5
	Nghiệp vụ lễ tân – Đặt buồng.
	8 câu

	6
	Nghiệp vụ lễ tân – Thủ tục nhận buồng và đăng ký khách.
	3 câu

	7
	Nghiệp vụ lễ tân – Các dịch vụ khách hàng trong quá trình lưu trú.
	6 câu

	8
	Nghiệp vụ lễ tân – Thanh toán chi phí của khách và thu ngân.
	6 câu

	9
	Kỹ thuật chế biến món ăn – Các phương pháp chế biến thực phẩm.
	8

	10
	Kỹ thuật chế biến món ăn – Hiểu biết cơ bản về các món ăn Âu – Á.
	11

	11
	Thực hành chuyên sâu tại cơ sở - Phục vụ các khu vực công cộng.
	4

	
	Tổng số bài thực hành
	76 câu


Ghi chú:


MH 1: Pháp luật


MH 2: Chính trị


MH 3: Giáo dục thể chất


MH 4: Giáo dục quốc phòng an ninh


MH 5: Tin học


MH 6: Ngoại ngữ căn bản


MH7: Tổng quan du lịch


MH 8: Quản trị học


MH 9: Giao tiếp trong kinh doanh


MĐ 10: Quản trị nguồn nhân lực


MH 11: Thống kê kinh doanh


MH 12: Tiếng anh chuyên ngành khách sạn


MH 13: Quan hệ và chăm sóc khách hàng


MH 14: Nghiệp vụ  thanh toán


MH 15: Kế toán du lịch - khách sạn


MH 16: Tin học ứng dụng trong kinh doanh khách sạn 


MĐ 17: An ninh – an toàn trong khách sạn


MĐ 18: Nghiệp vụ lễ tân


MĐ 19: Nghiệp vụ phục vụ buồng  trong khách sạn


MĐ 20: Nghiệp vụ nhà hàng


MĐ 21: Nghiệp vụ chế biến món ăn


MĐ 22: Thực hành nghiệp vụ (Tại cơ sở)


MĐ 23: Quản trị buồng khách sạn


MĐ 24: Quản trị lễ tân


MĐ 25: Quản trị nhà hàng 


MĐ 26: Thực hành chuyên sâu tại cơ sở





MH 08








MH 06








MH 01





MH 02








MH 03








MH 04








MH 05








MH 07








MH 09








MH 10





MH 11








MH 12














MĐ 13








MĐ 14








MĐ 15





MĐ 16








MĐ 17





MĐ 18








MĐ 19





MĐ 20








MĐ 21








MĐ 22 








MĐ 23





MĐ 24








MĐ 25








MĐ 26








Ghi chú:


MH 1: Pháp luật


MH 2: Chính trị


MH 3: Giáo dục thể chất


MH 4: Giáo dục quốc phòng an ninh


MH 5: Tin học


MH 6: Ngoại ngữ căn bản


MH 7: Kinh tế vi mô


MH8: Tổng quan du lịch


MH 9: Quản trị học


MH 10: Giao tiếp trong kinh doanh


MĐ 11: Tổ chức sự kiện 


MH12: Quản lý chất lượng dịch vụ


MH 13: Thống kê kinh doanh


MH 14: Tiếng anh chuyên ngành khách sạn


MH 15: Quan hệ và chăm sóc khách hàng


MH 16: Marketing  du lịch


MH 17: Nghiệp vụ  thanh toán


MH 18: Kế toán du lịch - khách sạn


MH 19: Quản trị tài chính doanh nghiệp du lịch – khách sạn


MH 20: Quản trị cơ sở vật chất và kỹ thuật du lịch – khách sạn


MH 21: Quản trị nguồn nhân lực


MĐ 22: An ninh – an toàn trong khách sạn


MĐ 23: Nghiệp vụ lễ tân


MĐ 24: Nghiệp vụ phục vụ buồng  trong khách sạn


MĐ 25: Nghiệp vụ nhà hàng


MĐ 26: Nghiệp vụ chế biến món ăn


MĐ 27: Thực hành nghiệp vụ 1 (Tại khách sạn hoặc tại trường)


MĐ 28: Thực hành nghiệp vụ 2 (Tại khách sạn hoặc tại trường)


MĐ 29: Quản trị buồng khách sạn


MĐ 30: Quản trị lễ tân


MĐ 31: Marketing dịch vụ lưu trú


MĐ 32: Quản trị doanh thu


MĐ 33: Quản trị nhà hàng 


MĐ 34: Kiểm soát giá vốn


MĐ 35: Tin học ứng dụng trong kinh doanh khách sạn


MĐ 36: Thực hành chuyên sâu tại cơ sở





MH 08








MH 06








MH 01





MH 02








MH 03








MH 04








MH 05








MH 07








MĐ 09








MH 10








MH 12








MH 14








MH 15














MĐ 16








MH 17








MH 18














MH 19








MĐ 22








MĐ 23





MĐ 24








MĐ 25





MĐ 26








MĐ 27





MĐ 28








MĐ29 








MĐ30 








MĐ31





MĐ 32








MĐ33








MĐ34








MĐ35





MĐ36








MH 20








MĐ11





MH 13








MH 21











11

