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ATM ASIA: T van & dao tao nhan vién theo tiéu chuan VTOS — tiéu chuan k¥ nang
nghé Du lich Viét Nam twong dwong tiéu chuan Quoc té do chuyén gia Quoc té va
Viét Nam xay dwng va da dwgc cac nwdc trong khoi ASEAN cdng nhan.

ATM ASIA: Tu van & dao tao K§ nang mém, Ky ndng Giam sat va Nghiép vu Quan ly
khach san.

Muc tiéu ctia Tw van & Pao tao

- Pap &ng yéu ciu cua nganh va quy dinh xép sao khach san ctia Téng cuc du lich dbi
v&i cong tac dao tao nhan vién va can bd quan ly theo tiéu chuan

- Trang bj cho hoc vién nhirng kién thirc, k§ ning va kinh nghiém hay trong nganh dich vu
Du lich: Khach san & Nha hang

- Khach san cung cép dich vu v&i chat lwong va tiéu chuan Quéc té Iam hai long khach

- Tang lwong khach quay tré lai khach san

- Tang doanh thu ctia khach san.v.v...

- Gitp Cha du tw va Nha quan ly bét di nhivng ganh nang trong quan Iy va diéu hanh.

e Chuyén gia thwc hién cac khoa dao tao: cac chuyén gia da thyc hién cac
chuwong trinh dao tao cho dw an VHRDT do EU tai tro va da dwoc VTCB
cébng nhan.

e Phwong phap dao tao: Hoc vién dong vai trd chu dao thdng qua thao luan
nhom, déng vai thyc hanh, trao dbi chia sé kinh nghiém.v.v...

e The&i lwong hoc: 20% thdi gian hoc ly thuyét va 80% tap trung cho thuc
hanh

e Phuwong tién tror giang: S dung cac thiét bi hién dai (may chiéu, mang
hinh, laptop, DVD, flip chart....)

e Noi dung va tai liéu hoc tap: VTCB da phé duyét, cac nguon tai liéu tir
Chau Au, in va phé t6 phat cho cac hoc vién vao cudi méi budi hoc hodc
khoa hoc.

e L& bé giang va trao Giay chirng nhan tham dw khoa hoc: duwoc t6 chirc
ngay sau khi két thuc khoa hoc.

e Thoi lwong hoc: méi khoa dao tao nghé tir 8 -10 ngay hoc lién tuc. Tuy
theo két qua kh‘éuo sat nhu cau dao tao tai don vi, thoi lwong cua cac khoa
hoc sé dwoc diéu chinh.

e S6 lwong hoc vién: Méi I&p hoc téi da 20 hoc vién.
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Mét s6 hinh anh vé tai liéu hoc tap

Du 4n Phat trién Nouén nhan luc
Du lich Viet Nam

Nghiép vu L& tan khach san g’ Nghiép vu L& tan khach san
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Nghiép vu Budng

Nghiép vu Nha hang Nghiép vu An ninh khach san |
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TAM GIAC THANH.EONG
Khach hang

Giam doc
khachysan}

Nha dau tu’ lguon nhanisy

Nghiép vu Quan Iy Nha hang & khach san Nghiép vu Quan ly Nha hang & khach san
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M6t s6 hinh anh vé Tw van va dao tao
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Ngoc Tran Hotel — Kién Giang My Tra Hotel — Quang Ngai

HEPVLETAN,
HEQTIEL CHUAN VIOS

/ k3
Hinh anh truéc khi dao tao Hinh anh: Két qua sau khi ddo tao
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Quan Iy KS — Hué

HHDL Viét Nam — F&B tai Quang Binh
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No&i dung dao tao Nhan vién Lé tan
vé Ky nang phuc vu khach chuyén nghiép theo tiéu chuan Quéc té

1. Chuan bi lam viéc

1.Chuén bj nhan ca lam viéc

2.Céc tiéu chuan cla khach san vé déng phuc va trang phuc

3.Vé sinh va trang phuc ca nhan

4.Chuan bj cho ca lam viéc

5.Sap xép khu lam viéc

2. Kién thirc vé san pham

1.Hiéu biét vé khach san cua ban

2.Hiéu biét vé dia phwong

3.Hiéu biét vé dat nworc

4.Hiéu biét vé cong ty

5.Cac diém doc dao rieng (USP) ctia khach san

6.Cac ky nang ban hang

7.Dac diém va lgi ich cla cac dich vu trong khach san

3. Cac ky nang dién thoai

1.Chuén bj

2.Céch sl dung dién thoai (Tdng dai dién thoai)

3.Cach chao khach theo tiéu chuan clia khach san

4.Bang nglr &m chi¥ cai qudc té

5.Tra I&i dién thoai

6.Chuyén cudc goi dén bd phan khac

7.Cac sb dién thoai noi bd

8.Cong viéc va nhiém vu clia cac bd phan trong khach san

9.Chuyén cudc goi dén budng khach

10. Biét cach st dung hé thdng Quan ly khach san (PMS
11. Dat cudc goi & ché do chd
12. Thwc hién cudc goi

4. Dat budng

1. Nhan dat budng

2. Xt ly yéu cau thay d6i dat budng

3. Xt ly yéu cau huy dat budng

4. Quy dinh vé huy d&t budéng ctia khach san

5. X ly y&u cau huy d&t buéng khéng cé dadm bao vao ngay khach dén

6. Xt ly tinh huéng khach khéng dén khach san

7. Quy dinh ctia khach san vé xt ly tinh huéng khach khéng dén

5. Lam thu tuc dang ky khach san

1.Lam thu tuc dang ky khach san cho khach

2.Kién thirc vé cac tén riéng phd bién tai cac qudc gia khac nhau

3.Céc loai budng

4.Hang hang khdng va cac chwong trinh danh cho khach hang trung thanh
5.So d6 b tri mat bang khach san

6.Bao dam thanh toan — Bang Tién mat

7.Céc loai ngoai té dwoc khach san chap nhan

8.Bao dam thanh toan - Bang Thé tin dung
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9.C4c loai thé tin dung dwoc khach san chap nhan

10. D6 bb tri mét bang khach san

11.Cach str dung may thanh toan thé tin dung

12.Bao dam thanh toan — Bang Phiéu thanh toan

13.C4c loai phiéu thanh toan dwoc khach san chap nhan

14.Bdo dadm thanh toan — Ghi sb ng cdng ty

15.D6n khach VIP

16.D6n khach doan

17.Khach vang lai

6. Cac yéu cau cua khach

1.Y&u ciu thdng tin

2.8 dung danh ba dién thoai

3.Dat vé may bay

4.Théng tin du lich

5.Théng tin thwong mai

6. Cac dich vu trong khach san

7. Cac cong viéc trong ca

1.Nhéap chi phi bang phwong phap thu cbng

2.Su khac biét vé tinh trang budng

3.D6i budng

4.Goi bao thirc

5.Kiém tra va xt ly tai khodn dw no cao

6.Khach gia han lwu tru
7.Két an toan - tha tuc cap chia khoa
8.Két an toan - thi tuc m& két
9. X ly phan nan cta khach
10. Giao ca
11. Danh muc kiém tra trong giao ca
12. D6bi ngoai té
13. X ly thw ctia khach
14. X ly 1&i nhan ctia khach
15. Cac bwu pham dic biét ciia khach

8. Lam thu tuc tra buéng
1.Chuén bj
2.Ho so doan khach
3.Lam thu tuc trd budéng cho khach 1é
4.L.am thu tuc trd budng cho khach doan
5.Phuong thire thanh toan - Tién mat va séc du lich
6.Phuwong thirc thanh toan - Thé tin dung
7.Phuwong thirc thanh toan — Phiéu thanh toan
8.Phuwong thirc thanh toan — Ghi sé chi phi
9. X ly cac khoan chi phi cé tranh chap
10. Cac chi phi cham két chuyén
11. Két thic viéc thu ngan

9. Kiém toan dém

1.Chuén bj lam viéc
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2.Quy trinh cudi ngay

10. An toan va an ninh

1.Khu vwc lam viéc

2.An toan

3.An ninh

4.Mat chia khoa

5.De doa danh bom

6.So clru

7.Quy trinh phong chdy chira chay

Noi dung dao tao Nhan vién Phuc vu Nha hang
vé Ky ning phuc vu khach chuyén nghiép theo tiéu chuan Quéc té

. Chuan bj lam viéc

. Trang phuc va vé sinh ca nhan
. V& sinh thyc pham

. Tac phong chuyén nghiép

. Trang thiét bi trong nha hang

. B& phan am thyc va db6 udng

. Cac bd phan khac trong khach san
. Chuan bi nha hang

. Thu don nha hang

. Lau bong dao dia

. Lau bong ly

. Lau béng bat dia

. Thay khan an

. Gap khan &n

. Chuén bj db gia vi

. Bay ban an theo kiéu goi mén
. Bay ban an theo kiéu dat truéc
10. Bay ban &n kiéu A

11. Bay ban an bira sang

12. Bay ban an tw chon

13. Chuan bj ban tiéc tw chon

14. Chuan bj khu vic phuc vy
15. Géap goc khan ban

3. Cham séc khach hang

1. Nhan dat ban

2. Chao va moi khach ngbi

3. Trinh thwc don va danh muc rwgu vang
4. Phuc vy nwéc banh my va bo
5. Giai quyét phan nan

4. Tiép nhan yéu cau

1. Nhan yéu ciu goi mén

2. Chuyén yéu ciu goi mon

3. Diéu chinh bd dé &n
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. Nhan yéu cau mén trang miéng, tra, ca phé va reou mui
. Nhan yéu cau phuc vu tai phong

. Phuc vu bira an

. Phuc vy mon khai vi va mon sup theo dia

. Phuc vy mén sup tr bat lon

. Phuc vu cac mon chinh theo dia

. Phuc vu mén an dung thia (hay muéng, nia)

. Két hop gitra phuc vu thia dia va phuc vu theo dia
. Phuc vu khan lau tay va bat nwéc rira tay

. Phuc vu kiéu gia dinh

. Phuc vu tai phong

. Thu don bira an

. Thu don dia: dia phu, dia an c4a, dia an mon chinh
. Thu don mén khai vi, mén trang miéng, coc tach
. Thu don phuc vu tai phong

. Thu don tiéc tw chon

. Don so ban an va quét vun thirc an

. Thay gat tan

. X& ly viéc thirc an bi do ra ban

. Phuc vu ban néi chung

. Phuc vu ca phé tai ban

. Phuc vu tra/tra thdo moc tai ban

. Phuc vu d6 udng tai ban

. M& rQu vang

. Phuc vu rugu vang

. M& reou sdm banh va vang sui bot

. Phuc vu ca phé pha rugu mui

. Xt ly thanh toan

. Trinh hoa don va nhan tién thanh toan

. Cac hinh thirc thanh toan

. Cac céng viéc trong quay do uéng

. V& sinh quay d6 udng

. B6 sung vao quay d6 udng

. Phuc vu bia twoi, bia den nang va bia nhe

. Phuc vu bia chai

. Phuc vu bia lon

. Phuc vy ruou vang theo ly

. Phuc vu regu manh va vang manh

10. Phuc vu hdi nghi va tiéc

1. Phuc vu d6 udng va banh capapes (d6 an nhe) cho tiéc tw chon dung tay
2. Phuc vu tra/ ca phé trong gio giai lao

3. Bay ban cho hdi nghj

4. Phuc vu héi nghi trong gi& nghi giai lao

5. Bay ban an tiéc

6. Quy trinh phucvu tiéc

11. An toan an ninh
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1. An toan vé hod hoan trong nha hang

2. Trach nhiém vé phuc vu d6 udng cé con
3. Quy dinh vé |am viéc an toan

12. Két thic ca lam viéc

1. Két thuic ca lam viéc & nha hang

2. Két thic ca lam viéc & quay db ubng

No6i dung dao tao Nhan vién Phuc vu Buéng
vé Ky ning phuc vu khach chuyén nghiép theo tiéu chuan Quéc té

1. Chuan bi lam viéc
1.Chuan bj nhan ca lam viéc
2.Vé sinh ca nhan
3.Céac nguyén tac vé sinh
4.Céc thuat ngir vé tinh trang budng
5.Cach sr dung bao cdo tinh trang budng
6. Thuat ngr Nghiép vu Budng
7.Céch sir dung may nhan tin va bd dam
8.Cach st dung chia khéa
9.An ninh va an toan trong cbng viéc
10. So do6 té chirc khach san
11. So ctru va phén (ng véi cac tinh hudng khan cép
2. Sap xép xe day
1.Nhan d6 vai va khan tdm
2.Cac loai do vai va khan tam
3.Loai budng va givdng
4.Nhan céc vat dung cung cap cho budng
5.Céac vat dung trong budng
6.Skr dung xe day
7.Hiéu biét vé cac thiét bj
8.Nhan cac cdng cu va héa chat tay rira
9.Hiéu biét vé cac loai hda chat tay rira
3. Str dung dién thoai
1.Tra loi dién thoai
2.Chuyén cudc goi
3.Ghi lai I&i nhan
4.Quy trinh nhan tin/ bd dam
4. Cham sé6c khach
1.Cham so6c khach
2.X& ly phan nan cta khach
3.Cac tir tiéng Anh
5. D6i phé véi sinh vat gay hai
1. Xt ly cbn trung & sinh vat gay hai
6. Don vé sinh khong thwéng xuyén
1.Don vé sinh khéng thuwdng xuyén
7. Loai bo vét ban
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1.Loai bd vét ban

8. Don vé sinh khu vwc céng cdng

1.Dinh nghia khu vic cbng cbng

2.Quy trinh don vé sinh khu virc céng céng

9. Don budng khach di tra

1.Vao budng

2.Cac buwédcdon vé sinhtr 1 -6

3.Cach thao ga givong: budc 7

4.Cach trai ga givdng: buéc 8

5.Céch gap vuéng goc ga givong: budc 9

6.Céch thay vé gbi: bwéc 10

7.Cach lam sach bui trong budng va cac bé mét: buwédc 11

8.Cac budc don vé sinh thwdng xuyén tir 12 - 17

9.Quy trinh b sung khi buéng

10. Tiét kiém dién va nwéc

10. Don phong tam

1.Céc bwdc don vé sinh phong tam tr 1 - 10

2.Vé sinh bdn rira tay, cac dung cu va khu vic xung quanh

3.Vé sinh bon tam/ voi sen va khu vuc xung quanh

4.Vé sinh bon cau

5.B6 sung cac do dung trong phong tam

6.Don san phong tam

11. Don budng dang c6 khach

1.Quy trinh don bubng dang cé khach

2.Vao budng

3.Cac buwédc don vé sinhttr 1 -6

4.Cach thao ga givong: budc 7

5.Cach trai ga givong: bwédc 8

6.Céach gap vudng goc ga giwong: budc 9

7.Céch thay vé gbi: budc 10

8.Céch lam sach bui trong bubng va cac bé mat: budc 11

9.Cac buwdc don vé sinh thwdng xuyén tir 12 - 17

10. Quy trinh bd sung khi budng

11. V& sinh budng VIP

12. Cung cép dich vu chinh trang buéng

1. Cac bwéc phuc vu chinh trang budng tir 1-8

13. Don budng trong sach

1.Quy trinh don bubng tréng sach t& 1- 10

14. Xt ly dé giat 1a va do giat khé cua khach

1. Quy trinh va cac danh muc

2. Cach xt ly b giat 1a va giat khd caa khach

15. Xtr ly viéc chuyén/ déi budng

1.Céch xt ly viéc chuyén/ dbi budng

2.Céch x® ly viéc trd budng mudn

16. Két thac ca lam viéc

1.Tam quan trong khi két thac ca lam viéc
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2.Cac budc két thuc ca lam viéc tir 1 -16

3.Cac budc két thic ban giao cudi ca tir 17 -24

N6i dung dao tao Nhan vién An ninh khach san theo tiéu chuan Quéc té

. Chuan bi lam viéc

. Chuan bj vao ca

. C4c tiéu chuan ctia khach san vé dong phuc va trang phuc

. V& sinh ca nhan

. S6 ghi chép tinh hinh trong ca va sb ghi I&i nhan

. Khach VIP

. Chuan bj ca lam viéc

. May nhan tin va may bd dam

. Cach st dung may nhan tin va may bd dam

. Chia khoa téng va chia khoa tang

0. Cac tinh huéng khan cap

. Kién thirc vé san pham

. Hiéu biét vé khach san

. Hiéu biét vé cac dich vu khan cap trong khu vuc

. Hiéu biét vé viing

. Hiéu biét vé cong ty

. Cac ky nang dién thoai

. Chuén bj

. Cach chao khach ctia khach san

. Bang ng* am chi¥ cai quéc té

. Tra loi dién thoai

. Cac s6 may I&

. Cong viéc va trach nhiém cua cac b phan trong khach san

. Chuyén cudc goi dén bd phan khac

. Dé cudc goi & ché do che

. Ghi lai l&i nhan

. Tuan tra

. So d6 cla khach san

Nl = &| ©] | N| O O | WO N| = @O & WO N = N| = © 0 N| O O | WO N = =

. Cac khu vie cdng céng va khu vire danh cho nhan vién
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. Nhirng nguw&i/ vat thé dang ngd/ hién twong bat thwdng

. Kiém tra cac khu vuc trong khach san

. Ghi chép viéc tuan tra

. Xt ly v&i cac ctra bubng dé mé/ khép he

. Xt ly mat mat, hw héng, bao Iwc hoac tai nan

.So clru y té

. Kiém tra va bao vé hién trudng

. Phdng van nan nhan

. Phdng van nhan chirng

. Ghi lai vu viéc

. Xtr ly cac chat can dwoc kiem soat

. Cac chét can duwoc kiém soat

. Ghi chép cac vat tim kiém

. Théng bao cho ngwdi va don vi cé lién quan

. X ly sw c6 chét trong khach san

. Bao dong sw cb

. Kiém tra budng/ khu vic xung quanh

. Ghi chép vé su viéc

. Kiém tra cac thiét bj phong chay chira chay

. C4c thiét bj phong chay chira chay

. Kiém tra cac thiét bj phong chay chira chay

. Ghi chép viéc kiém tra cac thiét bj phong chay chira chay

. D6i phé vé&i hoa hoan

. Bao chay

N = © W N| = O W N = N| WO N = O Ol & O N = O O OO | W

. So’ tan khéi khach san

10. Xt ly v&i de doa danh bom

1. X& ly cudc goi

2. B&o céo vé cudc goi

3. So tan khéi khach san

11. Doi phé v&i ngwdi khéng c6 tham quyén

1. Dang ky khach

2. Tiép can v&i nhirtng nguoi khdng cé tham quyén
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3. Ghi lai sw viéc

12. Kiém tra tw trang ctia nhan vién

. Kiém tra tw trang tai 16i ra danh cho nhan vién

. Kiém tra tu trang tai 16i ra danh cho nhan vién — Khéng vi pham

. Kiém tra tw trang tai 16i ra danh cho nhan vién — Cé vi pham

. Kiém tra tw trang tai I6i ra danh cho nhan vién - Tir chdi cho kiém tra

. Kiém tra t0 cé khoa danh cho nhan vién

. Kiém tra ti c6 khoa danh cho nhan vién — Khéng vi pham

N O O B W N -~

. Kiém tra t0 c6 khoa danh cho nhan vién — Cé vi pham

13. Kiém soat thiét bj ra vao

1. Thiét bi mang ra

2. Thiét bi mang vao

14. Kiém soat ngwei ra vao

1. Thé nhan dang nhan vién

2. Kiém tra thé nhan dang nhan vién

3. Nhan vién lam viéc khéng thwdng xuyén

4. Kiém soat su ra vao cla cac nha cung cap, khach dén thdm va nhan vién lam viéc
khéng thwdng xuyén

15. Kiém soat rac

1. Kiém tra rac

2. Ghi lai tai s&n/ d6 vat tim thay

16. Kiém soat chia khoa

1. Ban giao chia khoa

2. Tiép nhan chia khoa

3. Chia khoa thét lac va tim thay

4. An ninh vé chia khoa

17. M& kho

1. Cép cac do vat trong kho

2. Ghi chép viéc m& kho

‘ N6i dung dao tao Nhan vién Ché bién mén an Au o
vé Ky nang phuc vu khach chuyén nghiép theo tiéu chuan Quoc te

1. T6 chirc bép

1.1 T6 chirc bép
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1.2 Vai trd bép truwéng

1.3 Nhan su bép

2. Chuan bj lam viéc

2.1 Chuan bj nhan ca

2.2 Vé sinh ca nhan

2.3 Cong viéc thwdng 1€ cua ca nhan

2.4 Chuan bj khu vuc lam viéc cltia ban

2.5 N6i qui an toan trong bép

2.6 An toan chay nd

2.7 Phong chéng trom cap

3. Lau don bép
3.1 Gioi thiéu
3.2 Cac dung cu don dep

3.3 Gir gin bép sach sé&

3.4 Lau chui cac thiét bi bép

4. Vé sinh thwc pham

4.1 Phan tich Nguy co va Kiém soat diém t&i han (HACCP)
4.2 Cac Nguy co la gi?

4.3 Kiém soat nhiét do

4.4 Vikhuan 1a gi?

5. Ky nang va an toan khi dung dao

5.1 Cac loai dao

5.2 Mai dao

5.3 Cam dao

5.4 NG6i qui an toan

6. Thiét bj trong bép
6.1 Cac thiét bj I16n
6.2 Noi chao

6.3 Cac dung cu bép

7. Bao quan thwc pham
7.1 Nhiét dé
7.2 Nhiém ban |an nhau

7.3 DBé riéng thwc pham dé hang
7.4 Thyc pham kho
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7.5 Thwc pham déng lanh

7.6 Céat hoa chét

8. Két thuc cong viéc

8.1 Bao quan thwc pham

8.2 Cac dung cu dién va gas

8.3 Don dep rac

9. Phwong phap nau an

9.1 Tac dung cla nhiét dbi véi thire &n

9.2 Kho, rim

9.3 Hap

9.4 Lubc

9.5 Quay

9.6 Nuong 1o

9.7 Ran va xao

9.8 Nuwong vi

9.9 Ran ngép m&

10. Nwée dung, nwéc so6t va sup

10.1 Rau thom

10.2 Nwéc dung trong

10.3 Nwéc dung c6 mau

10.4 Sét lanh: Mayonaise

10.5 Rau thom tron dau gidm

10.6 Sét salat kiéu Phap (MY)

10.7 Sét bang m& nwéc va bdt my tron

10.8 St bésamen

10.9 Demi-glace

10.10. Sup trong: nwdc dung thit bo

10.11 Sup dac: sup rau

10.12 Sup kem ca chua

10.13 Sup lanh Tay ban nha

11. Rau cu qua, cac mén my va salat

11.1 Céch thai rau ct qua truyén thdng

11.2 Bao quan rau cu qua

11.3 Chuan bj rau: Ca rét Vichy
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11.4 Khoai tay ludc

11.5 Rau chan vit

11.6 My spaghetti

11.7 Salat Caesar

11.8 Salat tdng hop Waldorf

12. Thit gia suc va thijt gia cam
12.1 Thit than bo

12.2 Thit ga nu vé&i rvou vang dd
12.3 Thit bd nwéng

13. C4a, cac loai c6 vo va hai san

13.1 Kiém tra chét lwong
13.2 Ca bon

13.3 Tém hum hép

13.4 Ca hbi kho

13.5 Ca monkfish v&i hat mui

14. Mén trang miéng

14.1 Salat hoa qua

14.2 Kem mut sécdla

14.3 Kem brullee

14.4 Kem sira danh

14.5 Sét vani

15. Bira sang va bira trwa

15.1 Trirng bac
15.2 Omelette
15.3 Banh Sandwich

Bén canh cac khoa dao vé kj nang nghé ATM ASIA con thwe hién cac khéa dao tao vé
ky nang mem, ky nang giam sat, ky nang dao tao, ky nang quan ly va lanh dao

KHOA HOC 1: TRO THANH NGU'O'l GIAM SAT VIEN / NGU'Ol QUAN LY
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CONG TY QUAN LY DU LICH CAO CAP CHAU A

ASIA ADVANCED TOURISM MANAGEMENT CO.. LTD

1. N6i dung hoc:

Budisang | . Xac dinh nhitng vAn d& chinh s& gap phai khi tré' thanh nguoi Quan
(08:00 — ly
11:30) o Liét ké cac trach nhiém chinh ciia mét ngudi Quan ly
« Giai thich mo hinh Quan ly “3 diém” )
o Neéu vi du dién hinh cta mé hinh “3 diém”.
e Xac dinh tam giac thanh céng cua ngwoi quan ly.
2. N6i dung hoc:
] . « Xac dinh loi ich clia tiéu chuan thong qua “xép mé hinh” \
Buodi chiéu e Xac dinh cac phwong thirc truyén tai cac OSS cua don vji dén nhan
(13:30 - vien o
17:00) o Danh gia tam quan trong cua viéc ap dung OSS

« Xac dinh cac tiéu chi xay dwng tiéu chuan tot cho OSS
« Thiét 1ap Danh muc kiém tra cdng viécThiét lap cac cong cu danh gia
nang lwc ctia nhan vién.

KHOA HOC 2: KY NANG GIAO TIEP HIEU QUA

Budisang | 1. Noi dung hoc:
(08:00 — « Banchatclagiaotiép
11:30) « Tam quan trong cua giao tiep hiéu qua trong quan ly va lanh dao
 Rao can trong giao tiep
« Cac kénh giao tiép
Budi chiéu | 2- Noi dung hoc:
(13:30 — « Nhirng nguyén tac giao tiép co ban
17:00) e Cac phuwong phap glao tiép

« Nhirng k§ nang giao tiép co ban cta lanh dao va quan ly.

KHOA HOC 3: KY NANG DUY TRi PONG LUC LAM VIEC CHO NHAN VIEN

Budi sang
(08:00 —
11:30)

Buébi chiéu

(13:30 —
17:00)

1. N6i dung hoc:
« Tim hiéu ly thuyét vé nhu ciu va dong co’ lam viéc ciia nhan vién

Xac dinh cac yéu t& anh huédng dén dong co’ lam viéc ctia nhan vién

Xung d6t clia cac nhan vién trong té chirc

Cach thire gidi quyét xung dot

Danh gia nang lwc lam viéc ciia nhan vién qua cac giai doan phat

trién cGa nhan vién

Nghé thuat déng vién nhan vién

Liét ké cac bién phap hé tro duy tri ddng

L[]

e cho nhan vién.

KHOA HOC 4: KY NANG UY QUYEN CHO NHAN VIEN

Noi dung hoc:

« Ban chét, loi ich cua dy quyén
« Hinh thtrc Gy quyén va viéc ap dung trong tb chirc
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Céc nguyén tac Gy quyén

Rao can khi Gy quyén

Quy trinh Gy quyén hiéu qua

Nhirng viéc khéng nén Gy quyén

Mot sd van dé cin chu y khi Gy quyén cdng viéc.

e o o o o

KHOA HOC 5: KY NANG HUAN LUYEN THEO TiNH HUONG

Néi dung hoc:

Budi sang e ) o
_ « Giai thich y nghia caa WIN -WIN trong hoat ddng huan luyén
(08:00 — « Phan tich tAm quan trong cua viéc “Khéng vi vang phan xét”
11:30) « Ap dung thwc hanh cac buéc va quy trinh dung trong khi huén luyén
e Xac dinh nhirng thdi diém nén va khong nén thwc hién huén luyén.

KHOA HOC 6: KY NANG GIAI QUYET VAN BE TRONG CONG VIEC

Budi chidu « Dinh nghia “van dé”

Néu ky thuat giai quyét van dé “1H va 5W”

Phéi hop cac ky thuat khac nhau aé glal quyet van dé
Phan biét gitra van dé va diu hiéu ctia van dé

ng x&r v&i nhivng ngwdi “hay gay phién toai” noi lam viéc.

(13:30 —
17:00)

KHOA HOC 7: KY NANG QUAN LY SU’ THAY bOI THANH CONG

Néi dung hoc:

« Su can thiét phai thay doi
Ban chat clia su thay doi

Bubi sang an&? . 2,
_ Tam ly thay doi trong t6 chirc .
(08:00 - Vai trd ciia quan ly dbi véi sy thay dbi ,
11:30) Nguyén tac va cac bwédc clia qua trinh quan ly sy thay doi

Ky nang va chién lugc quan ly sw thay doi
Su tham gia clia cac nhan vién dbi véi sy thay ddi
Quan ly sy thay dbi.

KHOA HOC 8: KY NANG LAP KE HOACH, TO CHU’C VA GIAM SAT THUC HIEN

Noi dung hoc:

« Phan tich hau qua cla viéc mét can dbi trong ky nang lap ké hoach,
N t6 chirc thyc hién va giam sat thuc hign
Buoi chiéu « Gidi thiéu cac nguyén tac lap ké hoach, t6 chirc va giam sat thuc

(13:30 — hién va phwong phap Pareto )
17:00) « Liét k& nhitng diém thuan lgi va bat loi khi tach r&i khéi nhém lam
viéc

« Phan tich hau qua cla viéc mét can dbi trong ky nang lap ké hoach,
td chirc thyc hién va giam sat thyc hién

e Chira cac nguy co khi tham viéc

« Can bang gitra 2 phia - nhan vién va quan ly
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« Duwa ra cac vi du khi nao nén va khong nén thay doi.

KHOA HOC 9: PHAT TRIEN KHA NANG VA KY NANG LANH PAO

Noi dung hoc:
. « Phan tich vé tdm quan trong vé kha nang lanh dao clia ngwdi quan
Buoi sang ly khi truyén dat vé& tdm nhin
(08:00 — e Xac dinh 3 yéu cau co ban dodi véi kha nang lanh dao cua nguoi
11:30) quan ly

Giao tiép hiéu qua dbi v&i kj nang Ianh dao clia ngudi quan ly
M6 ta va thwe hanh quy trinh vé k§ nang lanh dao clia ngwdi quan ly
Minh hoa méi lién két gitra hoat déng Ianh dao va hoat déng quan ly
Giai thich viéc st dung chién lwoc trong 1dnh dao cta nguwdi quan ly.

KHOA HOC 10: KY NANG PANH GIA NHAN VIEN

Noi dung hoc:

Xac dinh vai trd cldia hoat ddng danh gia nhan vién

Phan tich cac kiéu danh gia nhan vién

Thuwe hanh cac kiéu danh gia

Nhan biét dwoc nhivng kiéu danh gia khéong nén ap dung

Xac dinh cac budc khi tién hanh danh gia

Cac Iwu y khi danh gia nhi’ng nhan vién lam viéc qua kém hoac xuét
sac

e Thwc hanh danh gia nhan vién.

Budi chiéu
(13:30 —
17:00)

KHOA HOC 11: KY NANG XAY DUNG NHOM LAM VIEC HIEU QUA

1. N6i dung hoc:

Bubi sang « Loi ich cualam viéc theo nhom
. Nguyén tac va cac quy luat lam viéc theo nhom
(08:00 — A i o pia 2
11:30) Phuwong phap lam viéc nhém hiéu qua
: Thiét 1ap muc tiéu, hiéu qua cta nhom
Danh gia, kiém soat qua trinh Iam viéc nhom
2. N6i dung hoc:
« Xay dyng tinh than 1am viéc nhém va khuyén khich, tao dong luc
Budi chidu cho cac thanh vién trong nhom
1330 « Gioi thiéu 6 kieu quanly
ot o UWng dung thuyét Bellbin dé danh gia vai trd ctia cac nhan vién trong
( (ng dung thuyét Bellbin d& danh t h t
17:00) nhom
« Xay dwng long tin va cam két gitra cac thanh vién trong nhém.
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KHOA HOC 12: KY NANG BDAO TAO/BDAO TAO BbAO TAO VIEN
Ih@i gian Ngay 1 Ngay 2 Ngay 3 Ngay 4 Ngay 5 Ngay 6 Ngay 7 Ngay 8
oc
08:0 -08:15 Khai giang On tap ngay 1 On tap ngay 2 On tap ngay 3 On tap ngay 4 On tap ngay 5 On tap ngay 6
08:15 -10:00 1. Gigi thiéu muc 5. Thyc hanh day 7. Thyc hanh day 9. Bai 6: Day kién 13. Thwe hanh day 13. Thye hanh day 15. Hoc vién ty .
tiéu khoa hoc k¥ nang nghé va k§ nang nghé + thirc nghé Kién thirc nghé Kién thirc nghé chuén bj bai kiém Kiém tra
va Bai 1: Khai nhan xét stra sai va nhan va nhan xét va nhan xét tra
niém Pao tao xét
10:00 -10:15 Nghi giéi lao
10:15 -12:00 2. Bai 2: Qua trinh 5. Thyc hanh day 7. Thye hanh day 10. Bai 7: Ky nang 13. Thye hanh day 13. Thire hanh day. 15. Hoc vién ty Kiém tra
hoc tap ky nang nghé va ky nang nghe + st dung Kién thirc nghe Kién thirc nghé chuan bi bai kiém
nhan xét stra sai va nhan phwong tién va nhan xét va nhan xét tra
xét trirc quan
12:00 -13:30 Nghi trwva
13:30 -15:00 3. Bai 3: Bao tao 75. Thyc hanh 7. Thyc hanh day 11. Bai 8: Ap dung 13. Thuc hanh day 13. Thue hanh day 15. Kiém tra
ky nang nghé day ky nang ky nang nghé + dao tao vao Kién thirc nghé Kién thirc nghé
nghé va nhan stra sai va nhan thyc té va nhan xét va nhan xét
15:00 -15:15 xét xét Kiém tra
e R Nghigigilao e
15:15 -16:30 4. Bai 4: Cach dat 6. Bai 5: Ky nang 8.0n tap 12. Huwdng dan 13. Thywe hanh day 14. Huong dén 16. Kiém tra
cau héi va Hwéng stra sai chuén bj bai tap Kién thirc nghé chuan bj bai
dan chun bi bai va nhan xét kiém tra
tap Kiém tra
16:30 -17:00 On tap ngay 1 On tap ngay 2 On tap ngay 3 On tap ngay 4 On tap ngay 5 On tap ngay 6 On tap ngay 7 Bé giang

Khoa hoc v&i 8 ngay hoc lién tuc. M&i ngay hoc 8 tiéng dwoc thuwe hién bdi 2 chuyén gia dao tao. Gitip cho cac don vi cé ddi ngd dao tao nhan vién ngay tai doanh nghiép, gitip tiét kiém chi phi do khéng phai di
moi cac chuyén gia vé dao tao.
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KHOA HOC 12: TU VAN & PAO TAO KY NANG GIAM SAT/QUAN LY

Thei gian = Khoa dao tao Ky nang Giam sat/Quan ly chuyén nghiép danh cho cac

05 ngay hoc Giam sat vién, Pao tao vién, Trwéng pho cac bd phan va Nguwei quan ly
lién tuc (8

tiéng/ngay)

Khoéa hoc dworc thiét ké nham giup hoc vién :

e Xéc dinh duoc céc yéu cau dbi véi nguoi Quén ly

e X4c dinh dwoc tam giac thanh céng cua nguwoi quan ly

e Xac dinh duoc vai tro viéc 4p dung tiéu chuén trong céng viéc

e Nang cao duoc ky ndng giao tiép hiéu qué cta nguoi quén ly

e Thurc hién viéc duy tri ddng lwc lam viéc cta nhan vién

o DPéanh gié duwoc nadng luc lam viéc cia nhan vién qua méi thoi ky phét trién
cla nhan vién

« Vai tro cta nguoi quan ly trong viéc phén quyén, phén viéc dung nguoi dung

viéc
Muyc tieu e Nang cao ky ndng huén luyén tinh hubéng ctia ngudi quén ly
o Gidi quyét vén dé trong cong viéc
e Quan ly s thay déi tai noi lam viéc
o Thuec hién viéc 14p ké hoach, tb chirc thuc hién va giam sét té chire thuc hién
thanh céng
o Ap dung quy tac 80/20 (Pareto)
o Phéat trién kha ndng lanh dao cta ngudi quan ly
o Giodi thidu 6 kiéu quan ly
o Danh gia két qud lam viéc ctia nhan vién mot cach hiéu qua
o Xay dung va phét trién nhém lam viéc hiéu qua.
1. Tré thanh ngw®i Quan ly
e Xac dinh nhirng van dé chinh sé& gap phai khi tré thanh nguoi Quan ly
e Liét ké cac trach nhiém chinh cﬂ’a moét ngwoi Quan ly
o Giai thich mé hinh Quan ly “3 diem”
e Neéu vi du dién hinh ctia mé hinh “3 diém”.
Ngay 1 e Xac dinh tam giac thanh céng clia ngudi quan ly
2. Ky nang ap dung tiéu chuan cuia ngwei quan ly:

Xac dinh cac phwong thirc truyén tai cac OSS cla don vi dén nhan vién
DPanh gia tdm quan trong cla viéc ap dung OSS

Xac dinh cac tiéu chi xay dwng tiéu chuan tét cho 0SS

Thiét 1ap Danh muc kiém tra cdng viéc

Thiét 1ap cac cong cu danh gia nang lwc cla nhan vién

. K¥ nang giao tiép hiéu qua cta ngwdi quan ly:

W e e o o o
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Ban chét cla giao tiép

Tam quan trong cda giao tiép hiéu qua trong quan ly va lanh dao
Rao can trong giao tiép

Céc kénh giao tiép

Nhirng nguyén tac giao tiép co ban

Céc phuwong phap giao tiép

Nhirng k§ nang giao tiép co ban cta lanh dao va quan ly.

e e 0o 0o 06 N o 0 0 0 0 0 0 W

Ky nidng giao tiép hiéu qua cua ngwoi quan ly (tiép theo)

Ban chét cla giao tiép

Tam quan trong cla giao tiép hiéu qua trong quan ly va Ianh dao
Rao can trong giao tiép

Céc kénh giao tiép

Nhirng nguyén tic giao tiép co ban

Cac phwong phap giao tiép

Nhirng k§ ndng giao tiép co ban cla lanh dao va quan ly.

. Duy tri dong lwc cho nhan vién lam viéc hiéu qua:

Tim hiéu ly thuyét vé nhu cau va dong co’ lam viéc ciia nhan vién

Xac dinh cac yéu t6 anh huwédng dén dong co' lam viéc ciia nhan vién

Xung dét cGia cac nhan vién trong tb chirc

Céch thirc gidi quyét xung dot

DPanh gia nang lwc 1am viéc cla nhan vién qua cac giai doan phat trién cla
nhan vién

Nghé thuat déng vién nhan vién

Liét ké cac bién phap hd tro duy tri ddng Iwc cho nhan vién.

~N © e e e O © e o o o o o U

0O © o o o o

. Phan quyén, Gy quyén trong cong viéc:

Ban chat, loi ich cda Gy quyén

Hinh thirc y quyen va viéc ap dung trong t6 chirc
Cac nguyen tac Qy quyen

Rao can khi Gy quyén

Quy trinh Oy quyén hiéu qua

Nhtrng viéc khong nén ay quyen

Mot s6 van dé can chu y khi Gy quyén cong viéc.

. K¥ nang huan luyén theo tinh huéng ctia ngw®i quan ly:

Giai thich y nghia ctia WIN-WIN trong hoat déng huén luyén

Phan tich tdm quan trong cua viéc “Khéng voi vang phan xét”

Ap dung thyec hanh cac bwéc va quy trinh dang trong khi huan luyén
Xac dinh nhirng thei diém nén va khéng nén thuc hién huan luyén

. K¥ nang giai quyét van dé cia ngwoi quan ly:

Binh nghia “van d&”

Néu ky thuat giai quyét van dé “1H va 5W”

Phéi hop cac ky thuat khac nhau dé glal quyet van dé
Phan biét gitra van dé va diu hiéu cta van dé

ng x&r v&i nhivng ngwdi “hay gay phién toai” noi lam viéc.

. Quan ly sw thay déi thanh céng:

Sw can thiét phai thay dbi
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Ban chét cla sy thay doi

Tam ly thay dbi trong t& chirc

Vai trd ctia quan ly dbi véi su thay dbi

Nguyén tic va cac budc cla qua trinh quan ly sy thay déi
Ky nang va chién lwoc quan ly sw thay dbi

Suw tham gia clia cac nhan vién dbi véi sy thay dbi

Quan ly su thay dbi.

Ngay 4

©

. K¥ ning lap ké hoach, t6 chirc thwc hién va giam sat thwec hién cia

ngw®i quan ly:

Phan tich hau qua cla viéc méat can dbi trong ki nang 1ap ké hoach, té chirc
thwc hién va giam sat thyc hién

Gi¢i thiéu cac nguyén tac 1ap ké hoach, tb chirc va giam sat thuc hién va
phwong phap Pareto

Liét k& nhivng diém thuan loi va bét loi khi tach rei khdi nhém lam viéc

Phan tich hau qua cla viéc méat can déi trong ki nang 1ap ké hoach, té chirc
thwc hién va giam sat thyc hién

Chi ra cac nguy co khi tham viéc

Can bang gitra 2 phia - nhan vién va quan ly

Puwa ra cac vi du khi nao nén va khong nén thay déi.

Kha nang lanh dao cua ngwoi quan ly:

Phan tich vé& tdm quan trong vé kha nang lanh dao cGa ngudi quan ly khi
truyén dat vé tdm nhin

Xac dinh 3 yéu cau co ban dbi v&i kha nang lanh dao clia ngwdi quan ly
Giao tiép hiéu qua dbi v&i k§ nang lanh dao clia ngudi quan ly

Mb ta va thwe hanh quy trinh vé ky nang Ianh dao ctia nguwdi quan ly

Minh hoa méi lién két gitra hoat ddng Ianh dao va hoat déng quan ly

Giai thich viéc s dung chién lwoc trong l&nh dao clia ngwdi quan ly.

10. Ky nang danh gia nhan vién cua ngwoi quan ly:

1

Xac dinh vai trd cda hoat ddong danh gia nhan vién

Phan tich cac kiéu danh gia nhan vién

Thuwe hanh cac kiéu danh gia

Nhan biét dwoc nhivng kiéu danh gia khédng nén ap dung

Xac dinh cac buéc khi tién hanh danh gia

Céc lwu y khi danh gia nhivng nhan vién lam viéc qua kém hoac xuét sac
Thwe hanh danh gia nhan vién.

1. Xay dwng va quan ly nhém lam viéc hiéu qua:

Loi ich cta lam viéc theo nhom

Nguyén tac va cac quy luat 1am viéc theo nhém

Phwong phap lam viéc nhém hiéu qua

Thiét 1ap muc tiéu, hiéu qua ctia nhém

DPanh gia, kiém soat qua trinh lam viéc nhém

Xay dwng tinh than lam viéc nhom va khuyén khich, tao dong Iwc cho cac
thanh vién trong nhém

Gidi thiéu 6 kiéu quan ly

ng dung thuyét Bellbin d& danh gia vai trd cla cac nhan vién trong nhém
Xay dwng long tin va cam két gilra cac thanh vién trong nhom.
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KHOA HOC 12: TU VAN & PAO TAO GIAM POC KHACH SAN

(Thwe hién theo yéu cau cho sé lwgng tir 1-20 nguwdi)

Khéa hoc dwore thiét ké nham giap hoc vién :
o Danh gié tébng quan vé nghanh du lich — khéch san
e N3m ré duoc vai tro va chirc ndng cta nguoi quéan ly
e Diéu hanh va quan ly hiéu qua déi véi bé phén An udng
Muc tiéu o Diéu hanh va quén ly hiéu qua dbi véi b phan Lé tan
e Diéu hanh va quan ly hiéu qué déi véi bé phan Bubng
o Diéu hanh va quan ly hiéu qué déi véi bé phan Nhan sw

Piéu hanh va quan ly hiéu qué déi véi bé phan Tai chinh - Ké toan
e Diéu hanh va quan ly hiéu quéd déi véi b6 phan Kinh doanh va Tiép thi.

1. Kién thirc tbng quan vé nghanh du lich — Khach san:
o N&m ré dwoc mot cach tdng quan vé sy phat trién ctia nghanh du lich VN
¢ Néu dwoc nét dac thu ctia dich vu lwu tra
Ngay 1 2. Vai tré va chivrc nang cia ngwdi Giam déc khach san:
e M0 ta dwoc co ciu td chire khach san
e Xac dinh dwgc cong viéc co ban cia nguwoi quan ly khach san
 Phan tich dwoc tdm quan trong cla viéc ap dung tiéu chuan
« Giai thich cac yéu cau déi véi ngudi Giam déc.

3. Giam déc v&i cong tac quan ly boé phan An udng:

e Xac dinh dwgc chirc nang va nhiém vu co ban ctia bé phan dich vu an uéng
(F&B) trong khach san.

e MO ta dwoc cac hoat dong phuc vu ciia bé phan F&B trong khach san rng
V@i cac giai doan trong chu trinh phuc vu khach

o Liétké dwoc cac nhiém vu ngudi giam déc khach san nhd can thuc hién déi
v&i viéc quan ly bd phan F&B

Ngay 2 e Ty danh gia dwoc vé bd phan F&B tai khach san minh.

o Liét ké dwoc cac phwong phap co ban dé tim hiéu nhu cau khach hang

e M0 ta dwoc cac hoat dong trong viéc xay dwng thyc don

 Tinh dwoc chi phi thwe phdm cho cac mén cé trong thwe don

 Tinh dwoc tdng chi phi thwec phdm tiéu chuén va thyc té

e Van dung két qua tinh toan 2 loai chi phi trén trong kiém soat chi phi thuc
pham

« Trinh bay dwoc cac bién phap dw phong ngd ddc thwe pham.

4. Giam déc vé&i cong tac quan ly déi véi bo phan Lé tan:

Ngay 3 N
gay e M0 ta dwoc cac cong viéc cia bd phan Lé tan (rng voi tirng giai doan trong
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chu trinh phuc vu khach

Liét ké dwoc cac cong viéc ctiia nhan vién Lé tan trong khach san

M6 ta dwoc quy trinh dat phong

M6 t& dwoc quy trinh nhan va trd budng cho khach

Xac dinh dwoc cac cong viéc can thuc hién khi khach trd phong

Néu dwoc cac trach nhiém cla quan ly khach san dbi véi bd phan Lé tan
Van dung dwgc cach tinh gia phong cho khach san ciia minh

Giai thich dwoc cac tiéu chi cho viéc lwa chon phan mém quan ly KS
Néu dwoc cac bién phap dy phong dé xi tri cac tinh huéng khan cap
Néu dwoc cac chién lwoc ap dung trong quan ly tan thu.

5. Giam doc v&i cong tac quan ly bé phan Budng:

Liét ké dwoc cac trach nhiém va cong viéc co ban ctia bé phan Budng

M6 t& dwoc co cu td chive clia bd phan Budng

Xac dinh dwoc tinh chat céng viéc clia bd phan Budng

Néu duwoc cac trach nhiém ngudi giam dbc khach san nhé can thuc hién dbi
véi viéc quan ly bd phan Budng.

Tinh dwoc sé lweng nhan vién va nang suét lao ddng cho bd phan

Néu dwoc cac bién phap quan ly hang hoéa, vat tw, cdng cu lao dong

M6 ta dwoc cac bién phap dam bao an ninh va an toan

Néu dwoc vai trd cla bdé phan Budng trong viéc bdo dwdng dd dung va dd
dac ctia khach san.

6. Giam déc v&i cong tac quan ly bo phan Tai chinh - Ké toan:

Néu dwoc tdm quan trong cta viéc quan ly hoat déng ké toan dbi véi giam
déc khach san nho

Giai thich dwoc mot s6 khai niém co ban vé ké toan trong quan ly khach san
M6 ta dwoc két cAu clia bang can dbi ké toan va bao cédo két qua hoat dong
kinh doanh

Giai thich dwoc y nghia ciia hé s6 kha ndng thanh toan no hién tai

Liét ké dwoc cac trach nhiém cla giam dbéc khach san déi véi bé phan ké
toan

Lap dwoc ké hoach tai chinh cho khach san

Liét k& dwoc cac hoat ddng nam trong hé thdng kiém soat ndi bd

Giai thich dwoc y nghia cla ty 1é luan chuyén hang lwu kho

Néu dwoc cac thanh phan cla kiém soat chi phi

Tinh dwoc phan trdm chi phi thwe phdm va chi phi nhan cong.

Néu dworc vai tro cla tinh diém hoa von

Liét ké dwoc cac cong thirc khac nhau lién quan téi viéc tinh diém hoa vén
Tinh dwgc diém hoa vén

Van dung duoc viéc tinh diém hoa vén dé dwa ra cac lwa chon kinh doanh
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cho khach san minh
e Néu duwoc co s& danh gia hoat ddong kinh doanh cta khach san
o Liét ké dwoc cac chi s dung danh gia hoat dong kinh doanh cua khach san
e Tinh dwoc cac chi sb dung dé danh gia hoat dong kinh doanh ctia khach san
« Phan tich dwoc cac chi sb dé& dwa ra cac quyét dinh quan ly.

7. Giam déc véi cong tac quan ly bé phan Hanh chinh nhan sw:
« Giai thich dwoc tm quan trong ciia QLNS
 Phan tich nguyén tc ding ngudi — ding viéc trong QLNS
Liét ké 4 ndi dung trong QLNS
M6 ta mot ban mé ta céng viéc
Giai thich quy trinh tuyén dung.

Ngay 6

8. Giam déc v&i cong tac quan ly bé phan Kinh doanh va Tiép thi:
e Xac dinh dwoc tAm guan trong cua hoat déng marketing
« Nhan biét dwoc sw khac biét gitra sdn phdm va dich vu
Ngay 7 o Nhan biét dwoc tinh chat dac thu cda dich vu
e M0 ta dwoc 4P trong marketing
 Phan tich trong clia cong tac thdng ké va phan tich sé liéu
e Xa&c dinh cach tién hanh hoat dong marketing don gian va hiéu qua.

Buéi séng:

Cac hoc vién di tham quan va lam bai tap nghién ctru tinh huéng theo nhém
Ngay 8 (theo cac tiéu chi do chuyén gia hwéng dan)

Buéi chiéu:

Cac hoc vién lam bai tap theo nhém.

Buébi sédng:

- Cac nhém trinh bay két qua bai tap

- Chia sé ctia Giam déc khach san la khach mi
Ngay 9 - Nhan xét phan hoi tir cac chuyén gia.

Buéi chiéu:

- Tiép theo cac ndi dung cla budi sang

- Bé giang va trao Giay chirng nhan.

ATM ASIA con thuc hién nhiéu chwong trinh dao tao khac, vui lIong tham khao thém tai:
www.atm-asia.com
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Tw van xay dwng mau biéu quan ly (danh muc mét s6 mau biéu)

01 | Tinh lwong nhan céng can cé

02 | Ban mé ta cong viéc ctia Trwdng bé phan Nha hang

03 | Ban mé ta céng viéc ctia Nhan vién Nha hang

04 01 bé tai lieu tham khao dwa theo VTOS cho NV Nha hang

05 | Bang khung tiéu chi tuyén dung va hd so xin viéc

06 | M4u don xin viéc

07 | Quy trinh tuyén dung

08 | Mau biéu thw m&i phdng van

09 | M&u biéu thw moi tham gia ddo tao

10 | MAu biéu xac nhan dwoc tuyén dung va khéng duoc tuyén dung

11 Mau biéu xac nhan dwoc thang chire, ting lwong

12 Mau biéu xac nhan tham nién lam viéc ctia nhan vién

13 | Mau biéu vé viéc luan chuyén nhan vién

14 | Mau biéu ky xac nhan Pao tao

15 | Mau gidy chirng nhan Dao tao nhan vién

16 | MAu biéu vé SO TAY NHAN VIEN dé tham khao

17 | Mau biéu bién ban vi pham, bién ban khién trach, ky luat

18 | Mau biéu xin nghi phép, nghi viéc

19 | Mau biéu vé Payroll Slip

20 | MAu biéu vé Internal memo

21 | M&u biéu vé Bang cham céng

22 | MAu biéu vé danh gia nhan s

23 | Panh gia két qua 1am viéc clta nhan vién
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24 Khen, thwéng, ky luat

25 | Tang luvong

26 | Thang chirc

27 | Luan chuyén

28 | MAu biéu d&t phong, xac nhan d&t phong
29 | Welcome letter

30 | Banh thitre khach

31 | Do that lac va tim thay

32 | Checkin Form

33 | Messgae form

34 | Check out envelop

35 Thw xac nhan dat phong

36 | Bang gia phong

37 | Sach théng tin trong phong
38 | Thank you letter

39 | Bang nhan xét cta khach

40 | Thé gihanh ly

41 | Phiéu chuyén dbi buéng

42 | Phiéu yéu cau giam gia

43 | Fruit basket order

44 | Phiéu yéu cau stra chiva

45 | Phiéu y&u cau mua hang, xuat nhan hang
46 | Captain order

47 | Mau biéu vé Event memo

48 | Mau biéu vé Internal memo
49 | Mau biéu vé Bang cham coéng
50 | M&u biéu vé Captain order
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ATM ASIA is Official Mem f VCCl
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