CHUAN PAU RA TRINH PQ CAO PANG

Tén nganh, nghé: Quan tri khach san

M3 nganh, nghé: 6810201

Trinh d§ dao tao: Cao dang

Hinh thirc dao tao: Chinh quy — Nién ché

Péi twong tuyén sinh: TSt nghiép Trung hoc pho thong va twong duong;
Thoi gian dao tao: 2.5 nam, 5 hoc ky

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri khach san trinh d9 cao dang 1a nganh, nghé quan Iy truc tiép, héng ngé)~/
cac bd phan truc tjép yé gian tiep phuc vu khach du lich trong khach san nhu: Buong, 1¢
tan, nha hang, ché bién mon an, ké toan, kinh doanh va tiép thi, nhan su, an ninh, ky
thuat..., dap img yéu cau bac 5 trong Khung trinh d¢ quoc gia Viét Nam.

Céc cOng Viéc ctia nganh, nghé chu yéu duoc thuc hi‘én tai cac b phan trong khach
san hodc cac co sd kinh doanh luu tr nén moi trueong va dicu kién lam viéc thuan loi, dam
bao an toan - vé sinh va suc khoe. Cuong d6 1am viéc khong cao nhung chiu ap luc lon vé
thoi gian phuc vu va yéu cau dam bao sy hai long da dang cua khach du lich.

Pé thyc hién t6t cac nhiém vy, can phai dam bao cac diéu kién lam viéc thiét yéu
nhu: kién triic nha cira va quy hoach mit bang khach san hop 1y, cac loai thiét bi, dung cu

phu hop voi tiéu chuan cua ting cong vigce; cac phan mem quan tri; hé théng thong tin lién
lac tdt; va ¢ cac quy dinh ndi b vé tiéu chuan cung cap dich vu va quan ly.

Pé hanh nghe nguoi lao dong phai c6 stic khoe tdt, co ngoai hinh phu hop, dao duc
nghé nghiép tdt, co du kién thic chuyén mén va k¥ ning nghé dap ung vOi vi tri cong
viéc. Ngoai ra, can phai thudng xuyén hoc tap de nang cao kha ning giao tiép bang ngoal
nglr, m¢ rong kién thtrc x4 hoi; rén luyén tinh can than, chi tiét, rd rang; xay dung y thac
nghé va su say mé nghé.

- Khdi luong kién thirc, k¥ ning toan khoa hoc: 2.295 gid (twong duwong 89 tin chi).
2 Kién thirc:

- X4ac dinh dugc vi tri, vai tro ctia nganh kinh doanh khach san trong Du lich va tac
dong cia nd v€ mat kinh té, van hda, xa hoi va moi truong;

- Trinh bay dugc cac quy trinh nghiép vu dit giit budng, dang ky khach san, xur Iy
cac yéu cau cua khach trong thoi gian luu trd, lam thu tuc thanh toan tra budng;

- Trinh bay dugc cac quy trinh nghiép vu phuc vu budng khach tra, budng luu tra,
budng trong, budng VIP, chinh trang budng budi tdi;

- Trinh bay duogc cac quy trinh don tiép, t6 chirc phuc vu an udng theo cac loai hinh



phuc vu khac nhau tai cdc nha hang ddc lap va nha hang trong khach san; thiét 1ap cac
thuc don va danh muc do uong;

- M6 ta duoc quy trinh 1ap ké hoach cong viéc, t6 chirc thuc hién, giam sat, kiém tra
va danh gia két qua cong vi¢c cia nhan vién trong cac bd phan 1€ tan, buéng, nha hang;

- Giai thich dugc cac thuat nglt chuyén nganh trong khach san;

- Trinh dugc cic nguyén tic bao dam an ninh, an toan, giai thich duoc 1y do phai
tuan thu cac quy dinh v€ an ninh, an toan trong khach san dé nhan dién dugc cac nguy co
va bién phap phong ngura.

- Trinh bay dwoc nhimg kién thire co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap luat,
quoc phong an ninh, giao duc thé chat theo quy dinh.
3. Ky nang:
- Tiép nhan va xir Iy cac yéu cau dat budng, dang ky khach san, cac dich vu khach

hang trong thoi gian luu tra; 1am thu tuc thanh toan tra budng cho cac dbi twong khach
khac nhau;

- Phuc vu budéng khach tra, budng luu tra, bgéng trbng, buéng VIP, chinh trang
budng buoi to1, Xt 1y cac tinh huong trong bd phan buong;

- bat ban an, ban tiéc va phuc vu khach an uéng theo cac loai hinh phuc vu khéc
nhau; Pha ché dugc mdt so loai d6 uéng c6 con va khong con; xay dung thuc don va danh
muc do uong, xur 1y cac tinh huong trong qua trinh phuc vu khach.

- Quan ly, st dung, bao quan va bao dudng an toan cac trang thiét bi khach san;

- Lap k€ hoach cong viéc, t6 chuc thuc hién, gidm sat, kiém tra va danh gia két qua
cong viéc cua nhan vién trong cac bd phan I€ tan, budng, nha hang;

- Giao tiép v6i khach hang bang tiéng Viét va tiéng Anh, pht hop voi yéu cau phuc
vu khach tai bd phan 1€ tan, budng, nha hang va cac khu vuc dich vu khéc;

- C6 nang lyc ngoai ngir bac 2/6 khung nang lyc ngoai ngtr cia VN.
4. Mirc tu chi va trach nhiém:

- Quan tam, cham soc khach hang vi thai do lich sy, than thién

- Co y thure trach nhiém trong viée str dung, bao quan tai san trong khach san

- Lam vi¢c doc 1ap, lam viéc theo nhém

- Hop tc vai dong nghiép dé thuc hién 6t cac nhiém vu duoc giao

- Ty giac hoc tap, rén luyén va nang cao trinh do chuyén moén
5. Vi tri viéc lam:

Sau khi tot nghi¢p, ngudi hoc c6 kha nang ddm nhi€m cac vi tri cong vi¢e sau:



- Nhan vién don tiép, nhan vién nhan dat buong, nhan vién tryc tong dai dién thoai,
nhan vién quan h¢ cham s6c khach hang, nhan vién thu ngan, nhan vién ho trg don ti€p tai
b0 phéan 1€ tan,

- Nhan vién phuc vu buong, nhan vién van phong budng, nhan vién ho trg lam
budng

- Nhan vién don ti€p, nhan vién ti€ép nhan yéu cau, nhan vién phuc vu ban, nhan
vién phuc vu ti€c, nhan vién pha ché

- Giam sat tai bo phan 18 tan, budng, nha hang

- Trudng cac bo phan bo phan 1€ tan, budng, nha hang

- Giam dbc, phé giam dbc cac khach san vira va nho
6. Kha nang hoc tip, ning cao trinh d¢

- Khéi lwgng kién thuc, yéu cau vé ning luc ma ngudi hoc phai dat duge sau khi tét
nghiép nganh, nghé Quan tri khach san trinh d6 cao dang c6 thé tiép tuc phat trién & cac
trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tot nghiép co nang luc tu hoc, ty cap nhat nhiing tién bd khoa hoc
cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoic hoc lién thdng Ién trinh
d6 cao hon trong cting nganh, nghé hoac trong nhém nganh nghé hoic trong ciing linh vuc
dao tao.

7. Vin bang cap sau tot nghiép: Bang tét nghiép cao ding



