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PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

BO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

BOQ VAN HOA, THE THAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA DU LICH Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 01/2014/TT-BVHTTDL Ha Noi, ngay 15 thang 01 nam 2014
THONG TU

Ban hanh Tiéu cl‘lufm ky nang ngh:é qudc gia
doi vai cac nghé thugc nhom nghé du lich

Can cir Ludt Day nghé nam 2006;

Can cir Nghi dinh sé 76/2013/ND-CP ngay 16 thang 7 nam 2013 cua Chinh
phu quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chirc cua Bo Van hoa,
Thé thao va Du lich;

Can cir Quyét dinh sé 09/2008/QP-BLDTBXH ngdy 27 thang 3 nam 2008
cua B9 truong Bo Lao dong T) hu"ong binh va Xa hoi vé viéc Ban hanh quy dinh
nguyén tdc, quy trinh xdy dung va ban hanh tiéu chudn kj nang nghé quéc gia;

Theo dé nghi ciia Vu trueéong Vu Bado tao;

B¢ tru’ong B¢ Van hoa, T hé thao va Du lich ban hanh Tiéu chudn ky néing
nghé quoc gia doi cdc nghé thuéc nhém nghé du lich.

Piéu 1. Ban hanh theo Thong tu nay Tiéu chuén k¥ ning nghé qudc gia trong
linh vuc du lich, gom:

1. Dich vu Nha hang;

2. K§ thuat ché bién mén an;

3. Quan tri Khach san;

4. Quan tri Khu Resort;

5. Quan tri Dich vu gidi tri, thé thao;

6. Huéng dan du lich;

7. Quan tri Lir hanh;

8. Quan tri du lich MICE.

Piéu 2. Thong tu nay co hiéu lyc ké tir ngdy 05 thang 3 nam 2014.

Piéu 3. Chanh Van phong B9, Vu truong Vu Dao tao, Thu trudng cac co quan,
don vi va céac t6 churc, ¢4 nhan lién quan chiu trach nhi€ém t6 chitrc thuc hién Thong
tu nay./.

BO TRUONG

Hoang Tuin Anh
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TIEU CHUAN KY NANG NGHE
(Ban hanh theo Thong tw s6 01/2014/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 01 nam 2014
cua Bo truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich)

TEN NGHE: DICH VU NHA HANG
MA SO NGHE: 40810203

GIOI THIEU CHUNG

I. QUA TRINH XAY DUNG

- Can cir Quyet dinh s6 09/2008/QD-BLDTBXH ngay 27 thang 3 ndm 2008
cua Bo truong Bo Lao dong, Thuong binh va Xa hdi vé viéc ban hanh quy dinh
nguyén tic, quy trinh xay du’ng va ban hanh tiéu chuan k¥ ning nghé qudc gia.

- Can ctr Quyét dinh s6 2069/QD-BVHTTDL ngay 05 thang 6 nim 2009 cia
Bo truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich vé viéc thanh 14p Ban chu nhiém xay
dung Ti€u chuan k¥ ndng nghé qudc gia nghé Dich vu nha hang.

- Can ct hop dong sé 35PL3/HP-XDTCKNN ngay 02/7/2009 duogc ky giu’a
Vién nghién ctru Khoa hoc Day nghé va Vu K¥ ning nghé - Tong cuc day nghe
voi Truong Cao dang Du lich Ha Noi va Ban chu nhiém x4y dung tiéu chuan k¥
nang nghé qudc gia nghé Dich vu nha hang.

Ban chii nhiém x4y dung Tiéu chuin nghé quéc gia nghé Dich vu nha hang da
tién hanh qua trinh xay dung v4i cac budc co ban sau:

1. Hop trién khai ké hoach thuc hién

- Tién hanh hop dé cong bd quyét dinh thanh lap, trién khai ké hoach xay dung
va phan cong cong viéc cho tung uy vién. Bong thoi, Ban chii nhiém di ra quyét
dinh thanh 1ap thanh Iap Tiéu ban Phan tich nghe dé gitp viéc cho Ban Chu nhiém
va tién hanh cac hoat dong xay dung tiéu chuan ky nang nghé quéc gia.

- Xac dinh cac nhiém vy, cong vi¢c, thoi gian can thiét d¢é thuc hién.

- Thong nhét vé ké hoach, tién do trién khai thyc hién nhiém vu.

- T6 chirc cung cip tai liéu va tap huin vé cac quy dinh xay dung tiéu chuin
nghé quodc gia cho cac thanh vién tham gia.

2. Thu thép, dich tii liéu tham khao tai liéu vé Tiéu chuin k¥ ning nghé

Song song véi budc dau tién hanh mo ta nghé, ban soan thao da tién hanh thu thap,
dich cac tai liéu tham khéo c6 lién quan dén ngh¢ quan tri dich vu giai tri, thé thao.

3. Khio sat quy trinh sin xuit, quy trinh van hanh, cac vi tri lam viéc luc
lwgng lao dong trong nghée Dich vu nha hang

- Hop xay dung phuong 4n nghién ctru thu thap thong tin, ra soat két qua
diéu tra.
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- Tiénqhémh 1ap danh sach, 1ién hé vdi cadc doanh nghi€p cé kinh doanh dich vu
giai tri, thé thao.

- Lap phiéu khao sat tai cac co s san xuat dé khao sat quy trinh san Xuit, quy
trinh van hénh, cac vi tri lam viéc, luc luong lao dong trong nghé quan tri dich vu
giai tri thé thao.

- Tién hanh diéu tra, xin y kién.

- Tong hop, phan tich y kién tir cac co sé thuc té.

- Hop g6p v, thong nhat vé két qua khao sat, phan tich.

4. Tong hop hoan chinh b6 sung mé ta nghé va xdy dung hé thong cac
nhiém vu trong nghe Dich vu nha hang

- Tong hop hoan chinh bd sung mé ta nghé.

- Xay dung hé théng cac nhiém vy trong nghé Dich vu nha hang.

- Phéc thao céac cong viéc trong tirng nhiém vu.

- Phan cong nhiém vu cho céc thanh vién x4y dung bang phén tich nghé, phan
tich cong vigc.

5. Xay dung bang phan tich nghé, phén tich cong viéc

- Ban soan thao két hop v6i cac chuyén gia thuc té trong nghé tién hanh xay
dung bang phan tich nghé, phan tich cong viéc.

- T6 chtic thao luan co s& vé cac ndi dung trong phiéu phéan tich nghé, phan
tich cong viéc.

- Ban chu nhiém da thao luén va xay dung bang phén tich nghé, phéan tich cong
viéc, 1ap bang sap x€p cac cong viéc theo cac bac trinh d6 ky nang nghe cua nghé
K¥ thuat ché bién moén an.

- Gri bang phan tich nghé, phan tich cong viéc, bang sap Xép cac cong viéc
theo cac bac trinh d6 k¥ nang nghé cua nghé Dich vu nha hang dén 30 chuyén gia
(bao gém giang vién cac truong, cac ky su, cac nha quan ly ¢ co s¢ san xuat) dé
xin y kién.

- T6 chuc hdi thio mé rong ¢ sy tham gia clia cac trudng va cac doanh nghiép
vé bang phan tich cong viéc.

- Ban cht nhiém tién hanh téng hop y kién dong gop cua cac chuyén gia;
y kién tur hoi thao mo rong va chinh sira bang phén tich nghé, phan tich cong viéc,
bang sap xép cac cong viée theo cac bic trinh d6 ki ning nghé ctia nghé Dich vu
nha hang.

6. Trién khai xiy dung bd phiéu tiéu chuin thwe hién cong viéc nghé Dich
vu nha hang

- Hop trjén khai xay dung, phan coéng nhiém vu va tién hanh trién khai xay
dung bd phi€u ti€u chuan thuc hién cong viéc cua nghé Dich vu nha hang theo cac
quy dinh.
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- Tién hanh thdo luan trong nhom bién soan va ban chui nhiém vé san pham
ban dau. B6 sung chinh stra sdn pham.

- Lap mau phiéu hoi y kién chuyén gia.

- Hop gop y vé mau phiéu hoi y kién chuyén gia.

- Gui bd phiéu ti€u chuan thuc hién nghé Dich vu nha hang va mau xin y kién
dén cac chuyén gia xin y kién.

- T6 chirc hoi thao mé rong c6 su tham gia cua cac trudng va cac doanh nghiép
vé bd phiéu tiéu chuén thuc hién cong viéc.

- Ban chu nhiém tién hanh téng hop v kién déng gop cua cac chuyén gia; ¥ kién
tir hoi thao mo rong va chinh sira bo tiéu chuan k¥ nang nghé Dich vu nha hang.

- Chinh stra hoan chinh B9 tiéu chuan k¥ ning nghé Dich vu nha hang va ndp
B6 Van hoa, Thé thao va Du lich; Tong cuc Day nghé dé cho tham dinh.
II. THANH VIEN THAM GIA XAY DUNG

TT Ho va tén Noi lam viéc
1 Nguyén Van Luu B6 Vin hoa, Thé thao va Du lich
""" 2> |pinhVanbing | TruongCaodingDulich HANoi
""" 3 |NguydnPhuongAnh  |TéngeyeDulich
""" 4 |VaQuéeTri  |DwamBU
""" S |PéThinDuwng | Truong CaodingDulich HANoi
""" 6 |PimgXuinThu  |TruongCaoding Dulich HaNoi
""" 7 |LeThiBichThiy ~ |KhichsanHoaBinh
""" S |NguyénThiHung | TruomgCaodingDulich HaNoi
""" 9 |LéNgoeTuin  |TéngeweDulich
10 |PoanThi Thém | B Vin héa, Thé thao va Dulich |
1l | PangXuanHa | Truomg Cao ding Du lich HANGi |
12 |LéTrungDing | Khich san Sai Gon- HaNoi |
13 |Newénvima | Truomg Cao ding Du lich HANGi |
14 |NguyénTudnNgoe | Truomg Cao déng Du lich HANGi |
15 |PoanManh Cuong | Truomg Cao ding Du lich HANoi |
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I1I. DANH SACH THANH VIEN THAM GIA THAM PINH
TT Ho va tén Noi lam viéc
1 | Lé Mai Khanh Téng cuc Du lich
2 |HaThanhHai | Khich san Metropole Hanoi
3 |NguynThiBichHanh | TéngcycDulich
4 |NguydnPangKien | Cong ty TNHH DV&TM VietKae
5 |LeVietHmg | Tap doan Turoonk
6 |ViThiHa | Truong Cao dang Du lich Ha Noi
7 |LéThiHoai Huong | Truong Cao déing nghé Du lich Hué
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MO TA NGHE

TEN NGHE: DICH VU NHA HANG
MA SO NGHE: 40810203

La nghé chuyén t6 chirc, don tiép va phuc vu khach an udng tai cac nha hang,
khach san va cac co sé kinh doanh an udng khac, v&i cac hinh thirc phuc vu da
dang phong phu (an theo thyc don, chon moén, buffet, cac loai tiéc, cac loai do
udng pha ché, dd uong khong cdn, d6 udng co cdn, cac hinh thirc phuc vu khac...)
dap ung céac yéu cau vé chét lugng, v¢ sinh, an toan, an ninh, chu d4o va lich su...

Ngoai cac nhi€ém vu co ban noi trén nguoi lao dong con phai thuc hién mdt $6
nhiém vu khéc c6 lién quan truc tiép dén nhu: xay dung thuc don va td chire phuc
vu cac hinh thtc in udng khac; quan 1y tai san; quan 1y lao dong; quan 1y tac
nghiép; vé sinh, an toan, an ninh trong hoat dong kinh doanh nha hang; kiém tra,
danh gia chat lugng phuc vu; hoc tap, rén luyén, nang cao nghi¢p vu chuyén mon;
t6 chirc lao dong trong nha hang va tao lap, phat trién cac mbi quan hé trong cong
viéc... trong by phan nha hang.

Céc cong viéc cua nghé chu yéu dugc thuc hién tai bd phan nha hang; vdi cac
yéu cAu cao vé chat lugng va v¢ sinh an toan thuc phém ddi v6i diéu kién va moi
truong 1am viée; dé tién hanh cac cong viée clia nghé doi hoi phai duoc trang bi
day du cac trang thiét bi can thiét cho qua trinh phyuc vu. Trong cong viée co thé
tién hanh doc 1ap hoic phdi hop theo nhom tity theo yéu cau cu thé ciia cong viée
cling nhu loai hinh nha hang, loai hinh phuc vu.

Dé hanh nghé ngudi lao dong phai dap tmg céc yéu cau vé strc khoe, co ngoai
hinh phu hop, du kién thirc va hiéu biét chuyén mén, c6 kha ning giao tiép Gmg xir
trong qua trinh phuc vu, c6 dao dtc nghé nghiép, c6 kha nang td chirc va thuc hién
cac nhiém vu cua nghé dich vu nha hang.
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DANH MUC CONG VIEC

TEN NGHE: DICH VU NHA HANG
M3 SO NGHE: 40810203

TT

Ma
SO
cong

viéc

Cong viéc

Trinh d6 k§ ning nghé

Chuén bi truée khi phuc vu

Chuén bj dung cu an uéng theo cac loai
thuc don

Cung cp va giai thich cac thong tin theo
Yéucaucuakhichhang
Tiép nhan, giai quyét va phuc vu cac yéu
cau cua khach hang

Tiép thu y kién va giai quyét tét nhiing
phan nan cua khach hang

Xay dung va phat trién cdc mdi quan hé tot
dep véi khach hang

bon ti€ép, chao hoi, huéng dan va moi
khach vao phong an

Tiép nhan cac mén an tor by phan bép, do
uong tur by phén bar

Phuc vu dd uéng trong thuc don
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TT

Cong viéc

Trinh d§ k§ ning nghé

Bac

Bac

Phuc vu moén an theo trinh ty trong thuc
don

bon tiép, chao hoi, huéng dan va moi
khach vao phong an

Chuyén phiéu yéu cau sang bo phan bép
hoac bar

Pon ti€p, chao héi, huéng dan va moi khach
vao phong an

Chuén bi trude gi0 phuc vu
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Trinh d§ k§ ning nghé

Cong viéc

Bac

Trang tri phong tiéc

Kiém tra, ra soat lai cong tac trang tri,
chuan bi

Kiém tra, ra soat lai cong tac trang tri,
chuan bi

Sap x€p, van chuyén mon an, d6 uong toi
budng khéach

Thu don sau qua trinh phuc vu
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TT

Trinh d§ k§ ning nghé

Cong viéc

Pha ché va phyc vu douong

Tim hiéu nguon goc, xuat xu va dac diém
cua do udng

Thu don dung cuy, trang thiét bi va do phé
thai
Vé sinh phong an, sip dit lai ban ghé va
hang hoa ton cudi ca lamviée

V¢ sinh dung cu phuc vu an uéng

Bac Bac
1|2
X
X
X

X

X

X

X

X

X

X
X
X
X
X

kinh doa
X
X
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Trinh d§ k§ ning nghé

Cong viéc

Bac

Vé sinh thuc phdm

Giai quyét cac su ¢O v€ an toan, an ninh trong
qua trinh phuc vu

Kiém tra, danh gid cac hoat dong cham soc
khéch hang

Kiém tra, danh gia viéc sir dung, quan 1y va
bdo quan tai san

Hoc tap, rén luyén nang cao kién thtre, hiéu
biét chuyén nganh

Té chirc lao dong trong nha hang va tao lap, phat trién ciac moi

quan h¢ trong cong viéc

Quy dinh, tao lap va phat trién mdi quan hé
gitta cac by phan, cdc chuc danh trong
nha hang

T6 chuc ca, nhom, thoi gian lam viée
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Ma Trinh d§ k§ ning nghé
TT c(‘s)?lg Cong viéc Bac|Bac|Bac | Bac |Bac
viée 1 2|3 |45
111 pa Quy dinh va thl%‘(j hién viéc pho bién thong <
tin trong cong viec
_______ Q | Xdy dyng thyc don va to chire phyc vy cic hinh thire in uong khdc
112 Q1 |Xaydyngthyedon | X Joo
T6 chic va phuc vu an ubng ngoai nha
M @ I hang Outside catering) || o0 I I
114| Q3 |Tochtcbanhangtwdong | | S O T
Tb chic va phuc vu cac hinh thurc an uéng
115| Q4 |khac (phuc vu tai bé boi, khu vuc vui choi X

giai tri...)
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: VE SINH CA NHAN, MAC PONG PHUC
TRUOC KHI VAO CA
Mai so cong viée: Al

I. MO TA CONG VIEC

Chuan bi ngoai dang theo dung yéu cau trudc gid phuc vu.
II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

. Bong phuc sach, phang, dung chic danh.

. Peo phu hi¢u dung céch, dung vi tri.

. Bi giay bong, dé chéng tron, cao 3 cm.

. Trang diém nhe nhang, wa nhin.

. Nir toc sach, cap gon c6 chup, khong nhuom nhiéu mau.
. Nam toc ngén, cao rau.

. Tay sach, mong tay cit ngin khong son, ké, v&.

. Khong strc nude hoa, xit gom.

. Khong c6 mui co thé.

O 0 13 N L A W N —

10. Kiém tra ngoai dang trudc gio phuc vu.

11. Bbam bao dung thoi gian quy dinh.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Trang diém, sir dung my pham.

- Cac thao tac vé sinh ca nhan.

- K§ nang kiém tra, danh gia.

- K¥ nang bao quat chung.

- K¥ nang tuén thu quy ché diéu 1é ctia bo phan.

2. Kién thirc

- V& vé sinh c4 nhan.

- Céc yéu cau d6i voi nhan vién phuc vu an udng.

- Kién thirc vé nhan biét thai d6 lam viéc.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC
- Céc loai my pham.

- Guong, luoc, cdp, chup toc.

- Pong phuc, bién tén.

- Giay, tat, guong, lugc theo quy dinh cua bd phan.

- Cat mong tay, nude sach, xa phong.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thuc danh gia

- Tinh ké hoach lam viéc, kh4 nang t6 | - So sanh vdi ké hoach hoac quy trinh
chuc cong viée lam vi¢c dé ra

- Kiém tra va so sanh véi tiéu chi vé
- V¢ sinh an toan trong gio phuc vu sinh cd nhan va cac yéu cau doi voi
nhan vién phuc vy an uéng

- Quan sat va so sanh véi k¥ nang thao
tdc mau, kiém tra doi chi€u ky nang
thuc t€ voi k¥ nang tiéu chuan

- So sanh véi quy trinh chuan tung
budc cong vig¢e cua qua trinh lam vi¢e

- So sanh véi cac tiéu chuan dugc quy
dinh trong quy trinh vé k¥ thuat, an toan
lao dong va bao hd lao dong, phong
chéng tron, trugt trong khi phuc vu

- So sanh véi cac ti€u chi vé ndi quy
- Chat lugng san pham va phuc vu cua bo phan. Yéu cau ca nhan trudc gio

- B§ chinh xac cua thao tac va thuc
hi¢n cong viéc ding quy trinh

- Theo doi thoi gian lam viée thuc té va
d6i chiéu voi thoi gian dugce quy dinh
trong dinh mtc (khoang 15 phut trudc
khi nhén ca)

- Thoi gian thyc hién
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TIEU CHUAN THU'C HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: NHAN BAN GIAO PAU CA
Ma s0 cong viéc: A2

I. MO TA CONG VIEC

Ban giao, ky nhan hang hoa, thiét bi dung cu va tiép nhan céc thong tin c6 lién
quan dén ca lam viéc.

II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN

1. Thyc hién nét cong viéc cia ca trude.

2. Poc s6 ban giao ca, tiép nhan thong tin vé cac doan khéch.

3. Kiém tra, ky nhan hang hoéa, dung cu.

4. Dung cy, hang hoa dam bao v¢ sinh, an toan, Xép theo chung loai.
5. Kiém tra, ky nhan tai san, thiét bj.

6. Thiét bi, tai san dé dung quy dinh, van hanh t4t.

7. Hoi y phan cong cong viéc dau ca.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- K¥ nang giao, nhan ca.

- K¥ nang kiém tra, danh gia tiéu chuan chat luong dung cy, hang hoa.
- Ky nang v¢ sinh, van hanh cac thiét bi, tai san.

- K§ ning bao quan trang thiét bi, dung cuy, tai san.

- K¥ nang diéu hanh, t6 chuc.

- Ky nang bao quat chung.

- K§ nang thé hién tinh chuyén nghiép.

2. Kién thirc

- Cac quy dinh vé giao, nhén ca.

- Céc ca lao dong trong ngdy, nodi dung cong viéc mdi ca.

- Nhan biét céc loai dung cu, hang that, hang gia, hang kém chét luong.
- Céch st dung, bao quan thiét bi ctia bd phan.

- Kién thirc bao quat to chirc cong viéc.

- Pao duc nghé nghiép va thai do lam viéc.
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IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- S6 ban giao dau ca.

- Thyc don, hang hoéa.

- Dung cu dét ban va dung cu phuc vu an Au, A,

- Trang thiét bi, may moc: Diéu hoa, ti lanh, may tinh.

- Hé thdng phong chay chira chay.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Kha nang t6 chirc cong viéc

- B0 chinh xac cua thao tac va thuc
hi¢n cong viéc ding quy trinh

- Thoi gian thyc hién

- So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra

- Cac thiét bi, may moc van hanh tot

- Cac dung cu du phuc vu thuong xuyén
lién tuc

- Hang hoa da dang vé s6 luong va ching
loai. Bu diéu kién phuc vu (tem, han st

- Nhan ban giao chinh xac, day du, co ky
nhan gitta cidc ca. Nhan theo thtr ty danh
muc tai san, dung cy, hang héa

- Giao nhan theo tirng danh muc hang hoa
va tai san

- So sanh véi cac tiéu chuan dugc quy
dinh trong quy trinh vé k¥ thuat, an toan
lao dong va bao ho lao ddong, phong
chbng tron, truot trong khi phuc vu

- Theo d&i thoi gian lam viéc thyc té va
doi chi€u voi thoi gian dugc quy dinh
trong dinh muc (khoang 30 phut dau ca)
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: VE SINH PHONG AN, TRANG THIET BI
Ma s0 cong viéc: A3

I. MO TA CONG VIEC
Thu don (}ung cu sau khi khach an, Xép ban ghé theo so dd, lau nha, hat bui, vé
sinh trang thiét bi chuan bi don khach mai.
II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN
. Thu tirng loai, ddm bao gon sach.
. Thu dung thi tw, xép theo chung loai trén phwong tién phuc vu.
. Lau va kiém tra mit ban.
. Thay khin ban (néu can thiét).
. Khin sach, phing dung kich ¢&, 4 goc i déu, mit phai phia trén.
. Quét nén, lau nha hut bui.
. Tt diéu hoa, mé cira, nhit hét rac 1on, xép ghé dang vi tri.
. Thuc hién ding quy trinh. Nén sach, kho, hét bui, khong mui hoi.
9. Ban, ghé chic chan, xép theo so @ phong an.
10. Phong an du diéu kién phuc vu khach.
11. Pam bao thoi gian.
III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Cac thao tac thu don, lau chui co ban.
- Str dung khay (bé khay & cac tu thé, sip xép khay, d& khay).
- K¥ thuat thu, trai khan ban.
- Van hanh cac thiét bi may modc va dung cu cé can.
- Str dung cac loai hoa chit.
- Kiém tra, danh gia, bao quat.
- Tuan thu ndi quy cta bd phan.
2. Kién thirc
- Phéan loai thure an, phan loai dung cuy.
- Vé sinh thiét bi trén cao, an toan lao dong.
- Nguyén tic, quy trinh don ban an.
- St dung, bao quan phuong tién, dung cu phuc vu.
- Phan loai dung cu an uéng.
- Céch str dung va bdo quan rac thai trong nha hang.
- Nguyén téc, tiéu chuan vé sinh mit san bang may, bang tay.
- Nguyén tic bai tri phong an.
- Str dung, bao quan hoa chét, khan vé sinh ding cach.

03N L AW IN—
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IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Khén v¢ sinh, khan ban, thang.
- May hut bui, chdi, can lau nha.

- Xe day, khay bé cac loai, hoa chat, ging tay, khau trang.
- Thiét bi, may moc: Tu lanh, diéu hoa.

- Tranh, anh hé théng PCCC.
V. TIEU CHI VA CACH THUC

PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Tinh ké hoach lam viéc

- DO chinh xac cua thao tac va thuc
hi¢n cong viéc ding quy trinh

- Thoi gian thyc hién

- So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra

- Céc thiét bi, may moc, dung cu dam bao

van hanh tot

- Cac phuong tién phuc vu dang ti€u

chuan va phu hop véi ndi dung thuc hién

congviee ]
- Bam bao thoi gian, an toan va cac tiéu chi

anh gid tiéu chuan, chat lugng cia bg phan |
- So sanh voi quy trinh chuin timg budc

«cOng viéc cua qua trinh lam viee |
- So sanh véi cac tiéu chuan duoc quy dinh

trong quy trinh vé k¥ thuat, an toan lao dong

va bao hd lao dong, phong chong tron, truot,

do v& hodc gay thuong tich trong qua trinh

thyohiéncongviee
- So sanh véi cac tiéu tri vé vé sinh phong an

va trang thiét bi, dung cu phuc vu va ti€u

Shudnvgswhohihang
- Theo doi thoi gian lam viéc thuc té va

doi chiéu voi thoi gian duge quy dinh

trong dinh muc (khoang 45 phut trude khi

két thiic ca lam viéc)
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TIEU CHUAN THU'C HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: VE SINH DUNG CU, PHUONG TIEN PHUC VU
VA HANG HOA
Ma so cong viéc: A4

I. MO TA CONG VIEC

V¢ sinh cac loai dung cu dat ban, dung cu phuc vu an uéng va hang hoa cho
cac bira an.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Khan vé sinh sach.

2. Phan loai dung cu theo nhom.

3. Dung cu dong bd, dong mau, khong sirt mé hoen 4.

4. Dung cu du s6 luong quay vong.

5. Khén v¢ sinh diing quy céach.

6. V€ sinh theo trinh tu.

7. V¢ sinh cac loai hang hoa.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- St dung khay, phan loai dung cu.

- Cam, lay dung cu dtng cach.

- V¢ sinh céac loai dung cu.

- K§ nang kiém tra, danh gi tiéu chuan dung cu.

- K¥ nang kiém tra danh gia chat luong d6 udng.

- K¥ nang lam viéc theo nhom.

2. Kién thirc

- Nhén biét tén cac loai dung cy, tinh ning tac dung ctia chung.

- Nguyén tic, quy trinh lam vé sinh dung cu in udng.

- Nhi€m vu cua nhan vién phuc vu an uéng.

- Nguyén tic vé sinh, sir dung phwong tién phuc vu.

- Str dung, bao quan hoa chat an toan hiéu qua.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Khan v¢ sinh cac loai.

- Dung cu phyc vu an udng.

- Hang hoéa: Ruou, bia, nudc ngot, nudc khoang.

- X0, hoa chat.

- Phuong tién phuc vu: Khay, xe day.

- Tt lanh, ban cho, quay bar, kho.

- Bao ho lao dong: Ging tay, khau trang, ung.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Tinh ké hoach lam viéc

- B0 chinh xac cua cac thao tac
thuc hién va trinh tu thuc hién
cong viéc

- Chét luong san pham

- So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra

- Chuan bi day du phuong tién thuc hién cac
thao k¥ thuat

- Cac loai dung cy phén loai theo nhom,
hang hoa theo yéu cau

- Tuén thu céc thao tac, kiém tra, lau chui

- Dung cu dam bao tiéu chuan phuc vu

- Pam béo thoi gian thuc hién cong viéc va
dinh murc dé ra

- So sanh v61 quy trinh chuén, thuc hién
tung budc cong viéc cua qua trinh 1[am viéc

- So sénh sdn pham va&i céc ti€u chi danh gia
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TIEU CHUAN THU'C HIEN CONG VIEC

Tén cong viec: CHUAN BI DUNG CU AN UONG THEO CAC
LOAI THUC PON

Ma so cong viéc: AS

I. MO TA CONG VIEC

Chuén bj dung cu an uéng theo thuc don, sb lugng khach trude gio khach an,
dam bao phuc vu thuong xuyén du quay vong.

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN

1. Kiém tra cac loai thuc don dit trude, chon mon.

2. Kiém tra, chuan bj dung cu phuc vu an uéng theo thuc don va sb lugng khach.

3. Dung cu dtng, du s luong quay vong.

4, Gép khan an, chuan bi gia vi.

5. Chuan bi phuong tién phuc vu (khay, xe day).

6. Xép dung cu 1én phuong tién phuc vu thuan tién, dé 1ay.

7. VEé sinh, an toan.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Kiém tra danh gia chét lugng dung cu.

- Chuén bi dung cu dung céach véi céc loai thuc don khac nhau.

- V¢ sinh cac loai dung cu.

- Gap khan an Au, A.

- St dung cac phuong tién phuc vu.

- K§ nang kiém tra, danh gia tiéu chuan dung cu.

- K§ nang diéu hanh, giam sat.

- K¥ nang lam viéc theo nhoém.

2. Kién thic

- Thuc don, phan loai thuc don, cAu trtc bira an.

- St dung dung cu.

- Pic diém, tinh chat cac loai mon an, d6 uéng.

- Tinh dung cu cho moét bira an.

- Nguyén tic sir dung phuong tién phuc vu.

- An toan lao dong trong khi phuc vu.
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IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Khan v¢ sinh cac loai.

- Dung cu dat ban va phuyc vu an uéng.

- Phuong tién phuc vu: Khay, xe day.

- Thuc don dat trudc, chon mon.

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Tinh ké hoach lam viéc - So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra

- Céc thiét bi, may moc, dung cu dam bao
van hanh t6t

- V& sinh an toan trong gid phuc vu | - Cac phuong tién phuc vu dung tiéu chuan
va phu hop véi nd1 dung thuc hién cong

- D6 chinh xac cua thao tac va thuc | - Bam bdo thoi gian, an toan va cac tiéu chi
hién cong viéc dung quy trinh danh gia ti€u chuan, chat luong ctia bo phan

- So sanh v&i quy trinh chuan ting budc
cong viéc cua qua trinh lam viéc

- So sanh véi cac tiéu chuan dugce quy dinh
trong quy trinh vé k¥ thuat, an toan lao
- An toan lao dong dong va bao ho lao dong, phong chéng tron,
truot, d6 v hodc gy thuong tich trong qua
trinh thuc hién cong viéc

- So sanh v&i cac ti€u chi vé v€ sinh phong
- Chat lugng san pham an va trang thiét bi, dung cu phuc vu va tiéu
chuan v¢ sinh nha hang

- Theo d&i thoi gian 1am viéc thuc té va ddi
chiéu véi thoi gian duoc quy dinh trong
dinh muc (khoang 45 phut trudc khi két
thiic ca lam viéc)

- Thoi gian thyc hién
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: PAT BAN
Ma s0 cong viéc: A6

I. MO TA CONG VIEC

bit cac loai dung cu an, uéng cho cac btra an.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Ghé sach, chic chin du sb lugng.

2. Khan ban sach, ho cting, dang kich ¢d, gp ding k¥ thuat.

3. Ban dit dang vi tri, ghé cach mép ban 50cm.

4. Trai khan ban phang, khong don com.

5. Cac loai dung cu dat ban an Au, A dam bao cac yéu cau phuc vu khéch.

6. Xép dung cu 1én phuong tién phuc vu thuan tién, dé 1ay.

7 7. Bat cac loai dung cu an, uéng c4 nhan can ddi, déu nhau, vuong goc,

thang hang.

8. Pt dung cu giira ban day du, tién st dung phu hop véi timg loai hinh dn udng.

9. bam bao thoi gian, v¢ sinh, an toan.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Trai khan ban don, doi.

- Trai ndi hai khan.

- Bé khay, sir dung phuong tién phuc vu.

- Dat ban theo thuc don dat trudc va chon moén.

- Trang tri ban an.

- Ky nang kiém tra, danh gia tiéu chuén, diéu kién phuc vu.

- Bao quat chung va xir 1y vén dé.

2. Kién thic

- K§ thuat trai, gap khan ban.

- Kiém tra, danh gia chét lugng dung cu.

- Kiém tra, ¢anh gia chat luong san pham.

- Trinh tu, nguyén tac dit ban.

- K§ thuat dat ban an Au, A.

- Tinh chét cac bita an.

- Gia vi, van hoa 4m thyc vung mién, dia phuong.
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IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Céc loai dung cu dat ban va phuc vu trong nha hang:

+ Ban, ghé, khan trai ban;

+ Dung cu an Au, A.

- Phuong tién phuc vu: Khay bé, xe day.

- Céc loai dung cu khac:

+ Gia vi (tiéu, mudi);

+ Gat tan, lo hoa, lo tam.

V. TIEU CHi VA CACH THU'C PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Tinh ké hoach lam viéc, kha nang t6
chtrc va trién khai cong vi¢e

- Céc thiét bi, mady moc, dung cu dam
bao van hanh tot
- V¢ sinh an toan trong gio phuc vu - Cac phuong ti¢n phuc vu dung ti€u
chuan va phu hgp voi ndi dung thuc
hién cong viéc

- Pam bdao thoi gian, an toan va céc tiéu
chi danh gia ti€u chuéan, chat lugng cua

- So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra

- Do chinh xac cia thao tac va thuc
hién cong viéc ding quy trinh

- So sanh vé6i quy trinh chuan timg budc
cong viéc cua qua trinh lam viéc

- So sanh véi cac tiéu chuan dugc quy
dinh trong quy trinh vé k¥ thuat, an toan
lao dong va bdo ho lao dong, phong
chong tron, trugt, d6 vO hodc gay
thuong tich trong qua trinh thuc hi¢n
... |Co;mgviec ]
- So sanh véi cac tiéu chi vé v¢ sinh
- Chat luong san pham phong an va trang thi€t bi, dung cu phuc
vu va ti€u chuan v¢ sinh nha hang

- Tinh ké hoach lam viéc - So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: KIEM TRA TRUOC GIO PHUC VU
Ma s0 cong viéc: A7

I. MO TA CONG VIEC
Phoi hop véi cac bo phan c6 lién quan, phan cong cong viéc cho nhan vién
trudc gio phuc vu khach.
II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN
. CAu truc bira an.
. Cac mon khai vi néng, nguoi (Au, A).
. Cac mon an chinh.
. Cac moén trang miéng.
. Gia vi va cac loai x4t di kém.
. D6 udng va chit luvong d6 udng.
. Binh lang cin ruou vang do.
. Dung cu mo ruou, bia.
9. Trang diém, dong phuc, gidy, tat...
10. Tam 1y thoai mai, san sang lam viéc.
11. Phan cong dung nguoi, ding viéc.
III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- K¥ ning giao tiép.
- K§ nang giao, nhan va kiém tra hang hoéa.
- K§ nang kiém tra danh gia tiéu chuan, diéu kién phuc vu.
- K¥ nang diéu hanh, giam sat.
- Phuc vu cac bira an.
- K¥ nang bao quat chung.
- K¥ nang lam viéc theo nhém.
- K¥ nang vé thai d6 lam viéc va xtr Iy van dé.
2. Kién thirc
- Kién thire vé thuc don.
- Kién thtrc vé van héa am thyc, phong tuc tap quan.
- Kién thtrc vé cac loai dd udng.
- Nhi€m vy cua ca truong.
- Nhiém vu ctia nhan vién phuc vu an uéng.
- Yéu cau c4 nhan ddi v6i nhan vién phuc vu an uéng.
- Kién thtrc vé k¥ ning diéu hanh, giam sat.
- Quy trinh t6 chirc phuc vu céc bita an.
- Mbi quan h¢ gitra cac bg phan.

01N DNk~ WIN—
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IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Thuc don dat trudc, chon mon.

- Dung cu mé bia, rugu.

- Dung cu lang cin ruou vang do.
- Cac loai do udng.

- Bién tén, cit mong tay.

- Bong phuc, giay tat. ..

- M§ pham.

V. TIEU CHi VA CACH THUC

PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Tinh ké hoach lam viéc

- Bam béo thoi gian

- So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra

- Thong tin day d, chinh xac, c6 tinh kha
thi va dugc chuyén dén cac by phan co
lién quan

- Tiép nhén thong tin

- Kiém tra diéu kién phuc vu ctia nhan vién
- Phan cong cong viéc. Phan cong diang
nguoi ding viéc. Pam bao tinh hi¢u qua

- Pam bao nhanh gon. Thuc hién dau mdi
ca lam vi¢c
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TIEU CHUAN THU'C HIEN CONG VIEC

Tén cong viée: GIAO TIEP HIEU QUA, LICH SU VOI KHACH HANG
Ma so0 cong viéc: B1

I. MO TA CONG VIEC
Céc phuong phap giao tiép hiéu qua v6i khach hang.
II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

. Str dung ngdn ngit chuan muc.

. Tu thé, tac phong chuyén nghiép.

. Cac mau hoi thoai phu hop.

1
2
3
4. Tinh chuyén nghiép trong chuyén mon.
5. Co kién thirc vé soan thao van ban.

6. C6 kién thirc vé cong nghé thong tin.

7. Bam bao thoi gian.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- K¥ nang thu, nhan thong tin.

- K¥ nang xtur ly thong tin.

- K§ nang giao tiép, ban hang.

- K¥ nang thuyét phuc khach hang.

- K¥ nang tin hoc van phong.

- K¥ nang soan thao van ban.

- K¥ nang st dung ngoai ngtr.

- K§¥ ning giao tiép qua dién thoai.

2. Kién thirc

- Van hoa giao tiép, ngoai ngir.

- Phuong phap thuyét phuc khach hang.

- Cham soc khach hang.

- Quy trinh x1r 1y thong tin qua dién thoai.

- Phuong phap soan thdo van ban.

- Van hoa giao tiép, ngoai giao.

- Str dung hiéu qua cac phuong tién hd tro.
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IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Trang phuc.

- S6 ghi chép, bit.

- Cac phuong tién khac:

+ May tinh, ti vi;

+ Mang internet.

V. TIEU CHi VA CACH THUC

PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thure danh gia

- Tinh ké hoach lam viéc

- Trinh tu thyc hién cong viéc

- So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra

- Giao tiép tryc tiép

- Giao tiép qua dién thoai

- Giao tiép bang van ban

- Giao tiép bang cac phuong tién khac

- Ngan gon, ding muc ti€u, ngodn tir rd rang,
lich su

- So sanh v6i quy trinh chuan tung bude
cong viéc cua qua trinh lam viéc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cdng viéc: CUNG CAP VA GIAI THICH THONG TIN
THEO YEU CAU CUA KHACH HANG
Ma so cong viéc: B2
I. MO TA CONG VIEC
Thoéa méin cic yéu cau cua khach hang vé thong tin ctia nha hang hodc cac dich

vu ¢6 lién quan.

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN

1. Ghi, nhan déy du, chinh xac cac yéu cau ciia khach.

2. Huong dan giai thich, xir Iy nhanh gon va hiéu qua cac yéu cau.
3. Cung cap thong tin cho khach day du, chinh x4c.

4. Dap mg day du yéu cau cua khach.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Phan tich, chon loc thong tin.

- K§ nang thu thap, tong hop thong tin.

- K¥ ning nam bét nhu cau cta khach.

- K¥ nang xtur ly thong tin.

- K§¥ nang thuyét phuc vu khach hang.

2. Kién thirc

- Hiéu biét vé cac dich vu bd sung.

- Kién thtrc vé mén an, dd udng.

- Hiéu biét vé van hoa ving mién.

- Hiéu biét vé tong quan du lich.

- Kién thtrc vé ddc diém kinh doanh cta nha hang.

- Nam duoc dich vu va san phém dac trung ctia nha hang.
IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- T roi, tap gép, thuc don... ,

- Thong tin cia nguoi quan ly dén b phan marketing.

- Tai liéu c6 lién quan.

V. TIEU CHi VA CACH THU'C PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thire danh gia

- Tinh ké hoach lam viéc - So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra

- Chuén bj cac théng tin cung
cap cho khach hang

- Trinh ty thuc hién cong viéc

- Théng tin c6 lién quan dén dich vu cua
khach. Giai thich thong tin cho khach trong
truong hop can thiét

- So sanh véi quy trinh chuan timg budc cong
viéc cua qua trinh lam viéc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viée: TIEP NHAN, GIAI QUYET VA PHUC VU
CAC YEU CAU CUA KHACH HANG
Ma s0 cong viéc: B3

I. MO TA CONG VIEC

Thuc hién quy trinh tiép nhan, giai quyét va phuc vu cac yéu cau ciia khach
mot cach co6 hi¢u qua.

II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN

1. Nam duogc cac théng tin clia nha hang.

2. Céc dich vu b6 sung ctia co sd ¢6 lién quan dén nha hang.

3. S6 ghi chép, but, dién thoai.

4. Email cua nha hang.

5. Tinh chuyén nghi¢p trong chuyén mon.

6. bam bao thoi gian.

II1. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- K¥ nang tiép nhan yéu cau.

- K§ nang tiép nhan va xir Iy thong tin.

- K§ nang giao tiép, ban hang.

- K§ nang thuyét phuc khach hang.

- K§ nang thé hién tinh chuyén nghiép.

- K§ nang xu 1y tinh huéng.

- K¥ nang phuc vu hoan hao.

- K§¥ ning giao tiép qua dién thoai.

- K¥ ning phan tich, dién giai.

2. Kién thirc

- Hiéu biét vé moén in, d6 udng.

- Hiéu biét vé cac dich vu bo sung.

- Hiéu biét vé thuc don, tinh chét cta san phém.

- Hicu biét vé ddc diém cac dich vu.

- Nam duoc quy trinh giai quyét cac yéu cau ciia khach.

- C6 kién thire chuyén mén, nghiép vu.

- Nam dugc dic diém, tam 1y khach du lich.

- Nam vitng cac phong cach phuc vu dn, udng co ban.

- Hiéu 16 cac quy trinh phuc vu an, udng trong nha hang.
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IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- S6 ghi chép, gidy, but.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thuc danh gia

- Tinh ké hoach lam viéc

- Thoi gian thuc hién cong viéc

- So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra

- Chuan bi phuong tién tiép nhan thong tin
yéu cau c6 tinh kha thi, dap Gng yéu ciu cua

- Thot gian thuc hién quy trinh phu hop véi
thot gian quy dinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: TIEP THU Y KIEN VA GIAI QUYET TOT
CAC PHAN NAN CUA KHACH HANG
Ma so0 cong viéc: B4

I. MO TA CONG VIEC

Thuce hién tt viéc tiép thu y kién va giai quyét cac phan nan ctia khach hang.
II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

. Tiép thu day du thong tin tir khach hang.

. Thai d6 cau thi, ton trong va lich su v&i khach hang.

. Giai quyét hiéu qua cc phan nan.

. Co tinh chuyén nghiép.

. Thong bao day du, trung thuc cac thong tin cho ngudi c6 trach nhiém.

. Dé xuit c4c bién phap giai quyét phan nan.

. Phan hdi cac thong tin cho khach hang.

03 N D W N

. Bam bao thoi gian.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- K§ nang xu 1y tinh hudng.

- Tiép thu y kién khach hang.

- Phan tich tong hop.

- Nhan biét tam 1y khach.

- Thuyét phuc khach hang.

- K§ nang giao tiép.

2. Kién thirc

- Van hoa giao tiép.

- Phong tuc tap quan.

- Pic diém, tam 1y khach du lich.

- Trinh tu xir 1y tinh huéng.

- Chuyén mon nghiép vu.

- Nhiém vy, vai tro cia cac churc danh trong bg phan.
IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC
- Phuong tién, vat dung can thiét.

- S6 ghi chép, but, gidy nh.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Tiép thu ¥ kién

- Thong bao cho khach hang

- Nghe, ghi nhan thong tin day du
- Thai d6 cau thi ton trong lich su

- Tuan thu cac bude trong quy trinh giai quyét
phan nan - dat hiéu qua cao

- Pling ddi tuong, dam bao do trung thuc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viée: XAY DUNG VA PHAT TRIEN CAC MOI
QUAN HE TOT PEP VOI KHACH HANG
Ma s0 cong viéc: BS

I. MO TA CONG VIEC

Tao lap, duy tri va phat trién cac moi quan hé tot dep v6i khach hang.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Ban ké hoach marketing.

2. Muc tiéu tao lap mbi quan hé véi khach hang.
3. Bién phap marketing hi€u qua.

4. Ké hoach vé thi truong.

5. Céac hinh thirc cham séc¢ khach hang.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Thu hut va cham s6c khach hang.

- Phan doan co hoi va nam bt thoi co.

- Gy 4n tuong v6i khach hang.

- Tan dung céc thé manh canh tranh cua nha hang.
- Duy tri mbi quan hé véi khach hang.

- Thé hién tinh chuyén nghiép.

2. Kién thirc

- Kién thtrc vé marketing.

- Pic diém kinh doanh ciia nha hang.

- Van hoa giao tiép.

- Cham soc va thu hut khach.

- Kién thtrc vé thi trudng va tong quan du lich.
IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC
- Thiét 1ap cac mbi quan hé véi khach hang.

- K& hoach cu thé marketing.

- Duy tri cac mdi quan hé véi khach hang.

- Thyc hién céac bién phap cham soc khach hang.

- C6 ké hoach vé thi truong.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thire danh gia

- Tao lap cac moéi hé vaoi khach

- Mé rong, phat trién cadc moi
quan h¢

- Thiét 1ap cac mbi quan hé hitu ich. Co ké
hoach cu thé

- Céc mbi quan hé dugc duy tri thuong xuyén. |
Deracicbiénphapopthe |
- Chu dong va sang tao. Thuc hién cac bi¢n
phap cham s6c khach hang hi€u qua. Cé ké
hoach phat trién thi truong khach
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cdng vige: CHUAN BI TRUGC GIO PHUC VU
Ma s0 cong viéc: C1

I. MO TA CONG VIEC

Chuén bj dung cu dat ban theo thyc don va $6 luong khach. Pat tiéu chuin ky
thuat, my thuat, vé€ sinh va ddm bao di€¢u kién phuc vu khach.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Dung cu déy du, chinh xac, déng b0, vé sinh.

2. bat dung tiéu chuan, k¥ thuat, my thuat, quy cach.

3. bu sd luong.

4. Phong an du diéu kién phuc vu khach.

5. Dung cu phuc vu pht hop véi tinh chat mén an, dd udng.

6. D6 udng dam bao cac tiéu chuan phuc vu.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Ky nang bao quat chung.

- K¥ ning kiém tra, danh gia.

- K§ nang danh gi tiéu chuan cac loai dung cu an udng.

- Ky nang dat ban cho céc bira an dat trudec.

- K¥ nang str dung phuong tién phuc vu.

- K¥ nang chuan bi dung cu cho mdt bira an.

2. Kién thire

- CAu trtc bira dn va thue don.

- Hiéu biét vé cac loai dung cu an uéng.

- Kién thirc vé k¥ thuat dit ban an Au, A.

- Kién thtrc vé dd udng.

- Kién thtrc vé k§y thuat phuc vu dn udng.

- Kién thtrc vé kiém tra, danh gia.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S6 ghi chép, thuc don.

- Céc loai dung cu dat ban va phuc vu.

- Bang kiém tra dung cu, hang hoa, diéu kién phuc vu khéch ctia bo phan.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Tinh ké hoach lam viéc

trinh

- Tinh ké hoach lam viéc

- So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra

- Céc thiét bi, may méc, hang hoa, dung cu dam
bao diéu ki¢n phuc vu

- Pam bdo thoi gian, an toan va cac ti€u chi
danh gia tiéu chuan, chat lugng cua bo phan

- So sanh vdi quy trinh chuan ting budc cong
vigccuaquatrinh lamviee |
- So sanh véi cac tiéu chuin dugc quy dinh
trong quy trinh k¥ thuat, an toan lao dong
khong gay thuong tich trong qué trinh thyc
hién cong viéc

- So sanh véi céc tiéu chi vé vé sinh phong an
va trang thiét bi, dung cu phuc vu va tiéu
chuan v¢ sinh nha hang

- So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: PON TIEP, CHAO HOI, HUONG DAN
VA MOI KHACH VAO PHONG AN
Ma s0 cong viéc: C2

I. MO TA CONG VIEC

Pon tiép, chao hoi, hudng dan va moi khach vao phong an.
II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN

1. Chao héi dang cach.

2. Ctr chi than thién.

3. Nu cuoi1 than thién.

4. Anh mét biéu cam.

5. Ngon tir mach lac, lich su.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- K§¥ ning giao tiép.

- K¥ nang g xtr.

2. Kién thire

- Van hoa giao tiép.

- Phong tuc tap quan.

- Chuyén mon nghiép vu.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Thong tin vé cac doan khach dit trudc.

- So dd phong an.

V. TIEU CHI VA CACH THU'C DPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thure danh gia

- So sanh véi quy trinh chuan, thuc hién timg
budc trong qua trinh thyc hi¢n cong viéce

- So sanh va&i cac tiéu chi don ti€p, chao hoi,
hudong dan va moi khach vao phong

- Nhanh, khéng anh hudng dén tién do cua
quy trinh phuc vu

- Thyc hi¢n ding quy trinh

- Thoi gian thuc hién cong viéc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viée: TIEP NHAN CAC MON AN TU BQ PHAN BEP,
PO UONG TU BQ PHAN BAR
Ma s0 cong viéc: C3

I. MO TA CONG VIEC
Tiép nhan cac mon an tr by phan bép, dd uéng tir b phan bar.
II. CAC TIEU CHi THUC HIEN
1. Bang th ty cac mon an, dd udng.
2. Bang nhip d9, theo yéu cau cta khach.
3. Cac moén an phai dam bao tiéu chuan vé sinh, an toan thue phém.
4. Pam bao chat lugng, dinh lugng dung theo yéu cau cua bod phan.
5. Do udng con han sir dung, tem maéc rd rang.
III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Panh gi4 tiéu chuan chat lugng mon an, db udng.
- Panh gi4 bang cac giac quan tiéu chudn mon in, dd udng.
- K§¥ nang t6 chirc va phuc vu céc bira an.
2. Kién thirc
- Quy trinh phuc vu an udng.
- Kién thtrc co ban vé mon an.
- Kién thtrc vé cac phuong phap ché bién.
IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC
- Dung cu dung moén an.
- Dung cu uéng.
- Céc loai dung cu nay phai phu hop voi tinh chat moén an, d6 udng va theo yéu
cau cua bo phan bép, bar.
V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thure danh gia

- So sanh voi quy trinh chuan, thuc hién ting
- Thyc hién ding quy trinh | budc trong qua trinh thuc hién cong viéc. Khong
lam anh hudéng dén chat luong

- So sanh véi céc tiéu chuan duoc quy dinh trong
- An toan lao dong quy trinh k¥ thudt, an toan lao dong khong c6 tinh
huong ti€u cuc trong qua trinh thyc hién cong viéc




CONG BAO/S6 347 + 348/Ngay 24-3-2014 41

TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cdng vi¢e: PHUC VU PO UONG TRONG THUC PON
Ma so0 cong viéc: C4

I. MO TA CONG VIEC

Phuc vu d6 ubng trong thuc don dam bao cac yéu cau vé ky thuat, dung quy
trinh phuc vu.

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN

1. Dung cu dat ban dung véi cac loai dd uéng s€ phuc vu.

2. Nhan dung loai db udng.

3. Nhan du vé sé lugng, dam bao céc tiéu chuin phuc vu khach (nhiét do, han
st dung...).

4. Phuc vu dang quy trinh, k¥ thuat, cuong vi va nghi thirc ngoai giao.

5. Thai d6 phuc vu tan tinh.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Phuc vu cac loai d6 udng c6 con va khong con.

- K¥ ning giao tiép, ban hang.

- K§ nang xu ly tinh hudng trong qua trinh phuc vu.

- K¥ niang doan biét s¢ thich, tim 1y khach hang.

- Ghi phiéu yéu cau.

- St dung cac trang thiét bi ctia bd phan.

2. Kién thirc

- Kién thtrc hiéu biét vé cac loai d6 udng.

- Kién thire vé quy trinh phuc vu céc loai dd uéng.

- Vin hoa am thye.

- Str dung céc loai d6 udng trong bira an.

- Kién thirc hiéu biét vé dung cu ctia bd phan.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Dung cu udng cic loai.

- Phuong tién phuc vu: Khay tron.

- Phiéu yéu cau d6 udng, but, kep order.

- Dung cu hd tro phuc vu: X6 da, mé bia, mo ruou, lang cin rugu vang do. ..

- Cac loai do udng c6 cdn va khong con.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Thyc hi¢n ding quy trinh

- Thoi gian thyc hién

- So sanh voi quy trinh chuan, thuc hién timg budc
trong qué trinh thuc hién cong viéc (ki€m tra, nhan,
lam lanh...)

- Cac loai d6 uong tuoi, maoi dung véoi quy dinh cua
b0 phan dé ra

- Khong ¢6 sy ¢d trong khi phuc vu. So sanh véi
cac ti€u chuan dugc quy dinh trong quy trinh ky
thuat phuc vu d6 uong

- Theo trinh tu, két hop v61 phuc vu mén an hoac

theo yéu cau ctia khach
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TIEU CHUAN THU'C HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: PHUC VU MON AN THEO TRINH TU
TRONG THU'C PON
Ma so cong viéc: C5

I. MO TA CONG VIEC

Phuc vy mén an theo trinh tir thuc don dam bao cac yéu cau ky thuat, dung quy
trinh phuc vu.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN
1. Nhan ding moén an.
2. Nhan dang thu ty tiép mon.

3 Nhan du vé sb luong, dam bao cac ti€u chuan phuc vu khach (v€ sinh an toan
thuc pham, yéu cau dac bi¢t...).

4. Phuc vu dang quy trinh, k¥ thuat, ding cuong vi va nghi thirc ngoai giao.
5. Thai d¢ phuc vu tan tinh.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Phuc vu cac loai d6 udng c6 con va khong con.

- K¥ ning giao tiép, ban hang.

- K§ nang xu ly tinh hudng trong qua trinh phuc vu.

- K¥ ning doan biét s¢ thich, tim 1y khach hang.

- Ghi phiéu yéu cau.

- Str dung céc trang thiét bi ctia bd phan.

2. Kién thirc

- Kién thtrc hiéu biét vé ciu triic cac bira an.

- Kién thtrc vé quy trinh phuc vy an uéng.

- Vian hoa am thyec.

- Hiéu biét vé gia vi va cic mon n di kém.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC
- Dung cy dung moén an céc loai.

- Phuong tién phuc vu: Khay chit nhat.

- Phiéu yéu cAu mon an, but, kep order.

- Dung cu hd tro phuc vu: Bo gép, muoi, thia...

- Cac loai d6 udng c6 con va khong con.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thiwre danh gia

- Thuc hién diing quy trinh

- Thot gian thuc hién

- So sanh vé&i quy trinh chuén, thuc hién ting budc
trong qué trinh thyc hién cong viéc (ki€m tra, nhan,

- Céac loai moén an ddm bdo v¢ sinh, an toan dung
voi1 quy dinh ctia bd phan

- Khong c6 su ¢b trong khi phuc vu. So sanh véi
cac tiéu chuan dugc quy dinh trong quy trinh k¥
thuat phuc vu an uéng

- Theo tht tu trong quy trinh hodc theo yéu cau
cua khach
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viec: THANH TOAN VA KET THUC PHUC VU
Ma s0 cong viéc: C6

I. MO TA CONG VIEC

Thanh toan cac chi phi sau khi khach str dung xong dich vy an uéng.
II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN

1. Phiéu yéu cau khach da sir dung xong dich vu.

2. Thyc hién cong viéc khi khach yéu cau.

3. Pua hoa don diing d6i twong thanh toan.

4. Nhan du, dung loai tién hodc séc dugc bd phan chip nhan.
5. Thai d6 phuc vu tan tinh.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- K¥ ning giao tiép, ban hang.

- K¥ nang xtr 1y tinh huéng trong qua trinh phuc vu.

- K§ nang doan biét s¢ thich, tam 1y khach hang.

- K§ nang nhan biét tién that, tién gia.

- St dung cac trang thiét bi ctia bd phan.

- K¥ nang chuyén moén nghiép vu.

- K¥ nang thanh toén.

2. Kién thire

- Kién thtrc hiéu biét vé giao tiép trong kinh doanh.

- Kién thtrc vé quy trinh phuc vu an uéng.

- Kién thtrc vé cac loai tién va ty gia hoi doai.

- Kién thtrc vé cac loai hinh thanh toan.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Héa don thanh toan.

- Tién Viét Nam dong va tién ngoai té.

- Séc, cac loai thé.

- May ca thé, may soi tién.

- May tinh tién, may dém tién.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thuc danh gia

- Thuc hién dting quy trinh

- Thot gian thuc hién

- So sanh véi quy trinh chuan, thuc hién timg budc
trong qua trinh thuc hién cong viéc (nhan, l1ay...)

- Héa don ding, rd rang, khong tiy xoa theo quy
dinh ctia bd phan

- Khéng c6 su c¢b khi thuc hién thanh toan, khong
nhan phai tién gid hodc séc, thé doanh nghiép
khong chap nhan thanh toan

- Thuc hién cac thao tac thanh toan nhanh ngay
sau khi khach goi thanh toan
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: THU DON SAU QUA TRINH PHUC VU

Ma so0 cong viéc: C7

I. MO TA CONG VIEC

Thu don sau khi khach da thanh toan va ro1 khéi nha hang.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Don dudng di, ké xép ban, ghé gon gang.
2. Gat hét thire an thira.

3. Thu theo chiing loai, xép theo nhom.

4. Kiém tra d6 khach dé quén.

5. Thay khan ban (néu can).

6. Quét nha, hat bui, ké xép ban ghé theo so dd hoic cac ban khach dit trudc.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- St dung phuong tién phuc vu.

- K¥ nang phuc vu co ban.

- K¥ ning kiém tra, danh gia tiéu chuan vé sinh trong nha hang, khach san.

- K§ nang sir cac trang thiét bi vé sinh trong b phan.
2. Kién thirc

- Kién thtrc vé kiém tra, danh gia.

- Kién thirc vé quy trinh thu don khi két thuc phuc vu.
- Kién thtrc vé cac phuong phap 1am vé sinh.

- Kién thtrc vé bao quét chung.

- Kién thire vé st dung thiét bi, dung cu trong bd phan.
- Kién thtrc vé str dung, bao quan céac loai hoa chat.
IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Phuong tién phuc vu: khay bé, xe day.

- Dung cu an uéng cac loai.

- S6 ghi chép.

- Dung cu lam vé sinh: chéi, khan vé sinh, can lau nha.
- Thiét bi 1am vé sinh: may hut bui, may danh san.

- Hoa chat chat lam v¢ sinh: vim, gia ven, xa phong...
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Thuc hién diing quy trinh

- Thot gian thuc hién

- So sanh véi quy trinh chuan, thuc hién timg budc
trong qua trinh thuc hién cong viéc

- Phong an sach, thoang, kho, du diéu kién vé tiéu
chuan phuc vu khach

- Khong c6 su ¢b trong qua trinh thu don. So sanh
v6i cac tidu chuan duoc quy dinh trong quy trinh
k¥ thuat phuc vu an ubng

- Thuc hién cac thao tac thu don nhanh khoa hoc
thé hién tinh chuyén nghiép, thuc hién sau khi
khach doi khoi ban an




CONG BAO/S6 347 + 348/Ngay 24-3-2014

49

TIEU CHUAN THU'C HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: CHUAN BI TRUOC GIO PHUC VU
Ma so0 cong viéc: D1

I. MO TA CONG VIEC

Chuan bi diéu kién phong an, ndm dugc thuc don trong ngay trudc gid phuc

vu khach.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN
1. Phong an sach sé&, thong thoang.

2. Céc ban in can ddi, dam bao ky thuat va tham my.

3. Nam dugc tén, gia cac mon an trong thuc don.

4. Nam duoc cac loai x6t va gia vi di kem.

5. Giai thich dugc cac mén an trong thuc don khi khach yéu cau.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky

nang

- K¥ nang bao quat chung.

- K¥ nang phuc vu co ban.

- K¥ ning kiém tra, danh gia tiéu chuan vé sinh trong nha hang, khach san.

- K§ nang sir dung céc trang thiét bi vé sinh trong bo phan.

- K§ nang nam bat thong tin.
2. Kién thirc

- Kién thirc vé t6 chirc phong an.

- Kién thirc vé quy trinh 1am vé sinh phong an.
- Kién thtre vé ky thuat dit ban.

- Kién thtrc vé bao quét chung.

- Kién thire vé st dung thiét bi, dung cu trong bg phéan.

- Kién thirc vé sir dung, bdo quan céc loai hoa chat.

- Kién thtrc vé thuc don, cac phuong phap ché bién.
IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Thuc don chon mon.

- Cac ban an theo so do.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thuc danh gia

- Tinh ké hoach lam viéc - So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra

- V¢ sinh an toan trong gio |- Céc thiét bi, may moéc, hang hoa, dung cu
phuc vu dam bao diéu kién phuc vu

- bam bao thoi gian, an toan va céc tiéu chi
danh gia ti€éu chuan, chat luong cua b phan

- Thyc hién cong viéc ding quy | - So sanh véi quy trinh chuan timg budc cong
trinh viéc cua qua trinh lam vi¢c

- So sanh véi cac tiéu chuan duge quy dinh
trong quy trinh k¥ thuat, an toan lao dong
khong gay thuong tich trong qua trinh thyc
hién cong viéc

- So sanh véi cac tiéu chi vé vé sinh phong an
- Chat luong san pham va trang thiét bi, dung cu phuc vu va tiéu
chuan v¢€ sinh nha hang

- Tinh ké hoach lam viéc - So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra
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TIEU CHUAN THU'C HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: PON TIEP, CHAO HOIL, HUONG DAN VA
MOI KHACH VAO PHONG AN
Ma so cong viéc: D2

I. MO TA CONG VIEC

Pon tiép, chao hoi, hudng dan va moi khach vao phong an
II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN

1. Chao hoi dang cach.

2. Ctr chi than thién.

3. Nu cuo1 than thién.

4. Anh mit biéu cam.

5. Ngon tir mach lac, lich su.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- K§¥ ning giao tiép.

- K¥ nang g xtr.

2. Kién thirc

- Van hoa giao tiép.

- Phong tuc tap quan.

- Chuyén mon nghiép vu.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Thong tin vé cac doan khach dit trudc.

- So dd phong an.

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thuc danh gia

- Thuc hién diing quy trinh

- Thot gian thuc hién cong viéc

huéng dan va moi khich vao phong

quy trinh phuc vu

- So sanh véi quy trinh chuan, thuc hién timg
budc trong qua trinh thuc hién cong viéc

- So sénh vdi cac ti€u chi don tiép, chao hoi,

- Nhanh, khéng anh huéng dén tién d6 cua
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: TIEP NHAN CAC YEU CAU CUA KHACH
Mai s6 cong viéc: D3

I. MO TA CONG VIEC

Tiép nhan cac yéu cau ctia khach vé moén dn, d6 udng.

II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN

1. Trinh thuc don ding céch.

2. Ghi dlng cu tric bira an.

3. Tiép nhan day du thong tin vé mén an, dd udng.

4. Ghi cac yéu cau dic biét (néu co).

5. Thuc hién theo trinh tu cac budc tiép nhan yéu cau.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Ky nang ghi, chép.

- K¥ ning giao tiép, ban hang.

- K¥ ning phuc vu in, udng.

- K¥ nang chuyén moén nghiép vu.

- K¥ nang thuyét phuc khach hang.

2. Kién thirc

- Quy trinh phuc vu 4n udng.

- Kién thtrc co ban vé mon an, d6 udng.

- Kién thtrc vé cac phuong phap ché bién.

- Kién thirc vé vin hoa 4m thyec.

- Kién thtrc vé tam 1y khach du lich.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Thuc don chon mon.

- Dung cu phuc vu: bt, order, kep order, bo gép, binh nudc, gié banh my. ..

V. TIEU CHI VA CACH THUC DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thuc danh gia

- So sanh véi quy trinh chuén, thuc hién timg budc
- Thyc hién ding quy trinh | trong qua trinh thyc hién cong viéc. Khong lam
anh hudng dén uy tin cua nha hang

- Bam bao phiéu yéu cau sach, khong gach, xda, ghi
- Chat luong san pham day du cac thong tin trén phicu. Luu y dén cac yéu
cau dac bi€t cuia moén an do uong

- Thot gian thuc hién - Nhanh, khong lam khach phai cho doi lau
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: CHUYEN PHIEU YEU CAU SANG BQ PHAN BEP
HOAC BAR
Ma s0 cong viéc: D4

I. MO TA CONG VIEC

Chuyén phiéu yéu ciu an cho bép, phiéu yéu cau udng cho bar.
II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN

1. Thao tac nhanh, kip thoi.

2. Phiéu an cho bép.

3. Phiéu udng cho bar.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Thao tac nhanh, kip thoi.

2. Kién thirc

- Hiéu biét quy trinh va mbi quan h¢ cua cac bo phan trong phuc vu.
IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Phiéu yéu cau di tiép nhan mén an, d6 udng.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- So sanh véi quy trinh chuan, thuc hién ting budc
- Thuc hién ding quy trinh | trong qua trinh thuc hi¢n cong viéc. Khong lam
anh hudng dén uy tin cua nha hang

- Nhanh, khong lam khéch phai chd doi mon an,
do uong

- Thoi gian thyc hién
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viée: CHON VA PIEU CHINH DUNG CU AN UONG
THEO YEU CAU
Ma so0 cong viéc: D5

I. MO TA CONG VIEC

Chon va diéu chinh dung cu an uéng tai ban khach theo yéu cau phuc vu.
II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN

1. Chon dang dung cu pht hop véi mén an, d6 udng.

2. bat dang vi tri, dung k¥ thuét, tham my.

3. Thu lai dung cu khong phu hop.

4, Sép Xép dung cu trén khay khoa hoc, thuan tién.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- K¥ nang phuc vu an chon mon.

- Ky nang dit ban.

- K¥ nang sip xép dung cu trén phuong tién phuc vu.

- K§ nang giao tiép.

2. Kién thirc

- Kién thtrc phuc vu 3n udng.

- Kién thirc vé phuc vu an chon mon.

- Kién thtrc vé nhan biét cac loai dung cu dn udng trong nha hang.
IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Phuong tién phuc vu: Khay chir nhat, khay tron.

- Dung cu phuc vu an udng.

- Phiéu yéu cau.

V. TIEU CHI VA CACH THUC DPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- So sanh véi quy trinh chuan, thyc hién timng budc
- Thyc hién dling quy trinh | trong qua trinh thuc hi¢n cong viéc. Khong lam
anh hudng dén uy tin, danh ti€éng cua nha hang

- Céc loai dung cu phu hop véi mon an, d6 uodng.
bam bao tiéu chuan v¢ sinh ctia b phan

- Ngay sau khi chuyén phiéu yéu cau sang cac bo phan
cé lién quan. Thyc hién thao tac nhanh, chinh xac

- Thot gian thuc hién
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: PHUC VU PO UONG, MON AN THEO YEU CAU
Ma so0 cong viéc: D6

I. MO TA CONG VIEC

Phuc vu d6 udng, mén in theo yéu cau cua khach.

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN

1. Phuc vu dung thao tac, ding k¥ thuat.

2. Phuc vu dung quy trinh va nhiét d§ quy dinh vo1 mot sb loai dd uéng.
3. Phuc vu dung tiéu chuan mén an (mén néng, mon lanh).
4. Phuc vu dang nhip d6 tiép mon.

5. M6n an, d6 udng dam bao cac yéu cau vé sinh, an toan thuc pham.
III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- K¥ nang phuc vu mon an.

- Phuc vu cac loai do uéng c6 con va khong con

- K§ nang xu ly tinh hudng trong qua trinh phuc vu.

- K§ nang doan biét s¢ thich, tam 1y khach hang.

- Ky nang cham séc¢ khach hang.

2. Kién thirc

- Kién thtrc phuc vu d6 udng.

- Kién thirc phuc vu mén an.

- Kién thirc van hoa am thyec.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Céc loai do udng.

- Phuong tién phuc vu.

- Dung cu phuc vu: dia céc loai, au, bd gép. ..

V. TIEU CHi VA CACH THU'C PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- So sanh véi quy trinh chuén, thuc hién timg bude

- Thyc hi¢n ding quy trinh

- Thoi gian thyc hién

trong qua trinh thuc hién cong viéc

- Cac loai ‘dé udng tuoi, méi dung véi quy dinh cia
b phén dé€ ra. Cac moén an du dinh luong, dam bao
v¢€ sinh an, toan thuc pham

- Khong ¢6 su c¢b trong khi phuc vu. So sanh véi

cac ti€u chuan dugc quy dinh trong quy trinh ky

thuat phuc vu an uong

- Theo trinh tu, két hop vo61 phuc vu mén an hodc

theo y€u cau cua khach
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: THANH TOAN VA KET THUC PHUC VU
Ma s0 cong viéc: D7

I. MO TA CONG VIEC

Thanh toan chinh x4c, nhanh chéng, lich sy, cdm on va tién khach.
II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN

1. Nhéan ding tin hiu.

2. Giao tiép lich su.

3. Thuc hién cong viéc khi khach yéu cau.

4. Pua hoa don dung ddi twong thanh toan.

5. Nhan du, dtng loai tién hodc séc duge bd phan chép nhan.
6. Thai do phuc vu tan tinh.

7. Tra lai khéch tién thira.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- K¥ ning giao tiép, ban hang.

- K§ nang xu ly tinh hudng trong qua trinh phuc vu.

- K¥ ning doan biét s¢ thich, tam 1y khach hang.

- K¥ ning nhan biét tién that, tién gia.

- Str dung céc trang thiét bi cta bd phan.

- K¥ nang chuyén moén nghiép vu.

- Ky nang thanh toan.

2. Kién thirc

- Kién thtrc hiéu biét vé giao tiép trong kinh doanh.

- Kién thtrc vé quy trinh phuc vu an uéng.

- Kién thtrc vé cac loai tién va ty gia hoi doai.

- Kién thtrc vé cac phuong thic thanh toan.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Héa don thanh toan.

- Tién Viét Nam déng va tién ngoai t¢.

- Séc, cac loai thé.

- May ca thé, may soi tién.

- May tinh tién, may dém tién.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thuc danh gia

- So sanh véi quy trinh chuan, thuc hién timg budc
trong qud trinh thuc hién cong viéc (nhan, lay...)

- Hoa don ding, 15 rang, khong ty x6a theo quy
dinh cua bo phan

- Khong c6 su co trong khi thuc hién thanh toan.
So sanh véi cac tiéu chuan duoc quy dinh trong quy
- An toan lao dong trinh k¥ thuat phuc vu in udng. Khong nhan phai
tién gia, séc, the doanh nghiép khoéng chap nhan
thanh toan

- Thyc hi¢n céc thao tac thanh toan nhanh ngay sau
khi khéch goi thanh toan

- Thuc hién diing quy trinh

- Thoi gian thyc hién
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: THU DON, CHUAN BI PE PON KHACH MOI
Ma s0 cong viéc: D8

I. MO TA CONG VIEC

Thu don sau khi an xong, chuén bi cac diéu kién sin sang don khach mai.
II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Don dudng di, ké xép ban, ghé gon gang.

2. Gat hét thire an thira.

3. Thu theo chiing loai, xép theo nhom.

4. Kiém tra d6 khach dé quén.

5. Thay khan ban (néu can).

6. Quét nha, hat bui, ké xép ban ghé theo so dd hoic cac ban khach dit trudc.
III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- St dung phuong tién phuc vu.

- K¥ nang phuc vu co ban.

- K¥ ning kiém tra, danh gia tiéu chuan vé sinh trong nha hang, khach san.
- K§ nang sir cac trang thiét bi vé sinh trong b phan.

2. Kién thirc

- Kién thtrc vé kiém tra, danh gia.

- Kién thirc vé quy trinh thu don khi két thuc phuc vu.

- Kién thtrc vé cac phuong phap 1am vé sinh.

- Kién thtrc vé bao quét chung.

- Kién thirc vé st dung thiét bi, dung cu trong bd phan.

- Kién thtrc vé str dung, bao quan céc loai hoa chat.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Phuong tién phuc vu: khay bé, xe day.

- Dung cu dn udng céc loai.

- S6 ghi chép.

- Dung cu lam vé sinh: chdi, khan vé sinh, can lau nha.

- Thiét bi 1am v¢é sinh: may hut bui, may danh san.

- Hoa chat lam v¢ sinh: vim, gia ven, xa phong...
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thiwre danh gia

- So sanh véi quy trinh chuan, thyc hién timg
budc trong qua trinh thyc hién cong viéc

- Phong an sach, thoang, kho, du diéu kién vé
ti€éu chuan phuc vu khach

- Khéng c6 su cd trong qué trinh thu don.
- An toan lao dong So sanh véi céc tiéu chuan dugc quy dinh
trong quy trinh k¥ thuat phuc vu an uéng

- Thuc hién cac thao tac thu don nhanh khoa
- Thot gian thuc hién hoc thé hién tinh chuyén nghiép, thuc hi¢n
sau khi khach do1 khoi phong an

- Thuc hién diing quy trinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cdng vige: CHUAN BI TRUGC GIO PHUC VU
Ma so0 cong viéc: E1

I. MO TA CONG VIEC

Chuén bj phong an, ké Xép ban ghé, kiém tra thuc don, dung cu an uéng, dung
cu phuc vu trudce gio phuc vu.

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN

1. Phong an thoang sach.

. Thiét bi trong phong an hoat dong tot.

. Chuan bi ddy du dung cu phuc vu buffet.
. So dd ban buffet hop 1y.

. Thuc don hop 1y, trinh bay dep.

. C6 du khan trai ban, khan quay.

. Pia an, dao, thia dia sach, dong bo.
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. Gidy an, khan an theo tiéu chudn cta nha hang.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- V¢ sinh dung cuy, trang thiét bi.

- Panh gi4, kiém tra tiéu chuan phong an.

- Van hanh céc trang thiét bi phong an.

- K& xép ban ghé.

- Kiém tra thuc don bira n.

- Gan loc nhe nhang.

- Chuén bi dung cu cho cac bita an véi cac loai thuc don khac nhau.
2. Kién thirc

- Nhi¢m vu cua bo phan phuc vu an uéng.

- Bic diém cua timg loai phong an trong nha hang.

- T6 chirc, bai tri cac loai phong an trong nha hang.

- Thuc don trong nha hang.

- Phong tuc, tap quan ctia cac dbi tuong khach hang.

- Céc loai dung cu phuc vu dn uéng.

- Nguyén tac va cach thirc chuan bi dung cu cho cac bira an.
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IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Ban, ghé phai day du, hop 1y.

- Nhiét ¢, Am thanh, anh sang ctia phong in phai dat yéu cau.
- So' dd ké ban ghé phai phu hop v6i phong an.

- Dung cu phai du luong,

dat tiéu chuén.

- Thuc don phai dugc thdng nhat tir trude.
- Phong an phai dam bao tiéu chuan vé sinh.
V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Tinh ké hoach lam viéc

- Chuan bi cac phuong tién

- So sanh v6i ké hoach chuén bj d3 théng nhat

- Pay du, hop 1y theo yéu cau cua thuc don va sb
luong khach

- Pay du, hop 1y theo yéu cau dit ban, trang tri

phong buffet
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: TRANG TRi VA PAT BAN BUFFET
Ma s0 cong viéc: E2

I. MO TA CONG VIEC

Trai khan ban, khan phu, két rém, d3t hoa va dung cu an ¢4 nhan cho ban buffet.
II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Bay du cac dung cu véi chat luong dat yéu cau.

2. Khan phi ban phai kin mit ban, cac goc ri déu, mit ban phang.

3. Khan quay déu, kin xung quanh ban, khong cham dat, cic ghim cach déu
nhau, khong vuot qua mat ban, phan ndéi gitra hai khan quay khong 19 ra ngoai.

4. Pia an dat thanh ting chong cach déu nhau, sé dia timg chong bang nhau.

5. Xen k& cac dia an 1a gidy 4n gap tao hinh, dia trén cing dugc trang tri bang
khan an gap hoa.

6. Dung cu an (dao, dia) xép tao hinh bén canh dia an, c6 sb luong tuong
duong dia an.

7. Hoa trang tri tai cac ban buffet dugc trang tri hai hoa v&di mén an va khong
gian phong an.

8. Cac mon an dugc trang tri vao cac dung cu chtra dung chuyén dung theo
tung khu vuc véi thir tu: mon an khai vi, mén an chinh, mén trdng miéng.

9. Mé6n an néng (néu co) phai c6 dung cu hdm néng thich hop.

10. Dung cu lay thic an va gia vi di kém mon adn dat bén canh cdc mon an
tuong tng.

II1. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- K¥ nang trai khan ban.

- K¥ ning quay hodc két rém ban.

- K¥ nang dat dung cu trén ban an, ban buffet.

- K¥ nang gip khan an.

- Ky nang bai tri ban buffet va khong gian phong an.

- K¥ nang trang tri hoa phong tiéc.

- K¥ nang kiém tra, danh gia cong tac chuan bj phong an.
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2. Kién thire

- Hiéu biét vé nguyén tic bai tri phong an.

- Hiéu biét vé k¥ thuat trai khin ban, két rém ban, quay khan ban.

- Hiéu biét vé quy trinh phuc vu in buffet.

- Hiéu biét vé cac mén an, d6 udng trong nha hang.

- Kién thure t6 chuc phuc vu buffet.

- Kién thtrc kiém tra, danh gia cong tac chuan bi cac loai phong an.
- Kién thtrc vé my thut, trang tri phong an, phong tiéc.

- Hiéu biét vé cac phuong thirc phuc vu phong an tai nha hang.

- Yéu cau chat lugng thanh pham.

- V€ sinh an toan thuc phém.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Ban buffet dugc ké trude dam bao chic chan va thdng nhit mé hinh ké xép.

- Céc loai khan day du vé s6 luong, ching loai theo yéu cau ctia phong an buffet.

- Dung cu dat ban phai du vé sb luong, hop 1y vé chung loai.

- Hoa tuoi, c6 du dung cu trang tri.

- Céc loai dung cu chirta mén an phai du, phu hop vi mén an trong bira.

- Nhan vién phai c6 k¥ nang trai khin ban, quay hodc két rém ban, gip khan an.
- Nhan vién phai c6 kinh nghi¢ém trang tri phong an buffet.

- S6 luong cac loai dung cu phai day di theo yéu cau thue don va sb luong khach.
V. TIEU CHI VA CACH THUC DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thuc danh gia

- Tinh ké hoach lam viéc

- B0 chinh xac cua thao tac va thuc
hi¢n cong viéc dung quy trinh

- Thuc hién cong viéc dung quy
trinh

- Thoi gian thyc hién

- So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra

- Quan sat va so sanh voéi k¥ nang thao tac
mau, kiém tra doi chiéu k¥ nang thuc té€ voi
k¥ nang ti€u chuan

- So sanh véi quy trinh chuan timg budc
cong viéc cua qua trinh lam viéc

- So sanh véi cac tiéu chuan duoc quy dinh
trong quy trinh vé k¥ thuat, an toan lao dong
va bdo ho lao dong, phong chong chay no
trong qua trinh lam viéc

- So sanh san pham véi cac tiéu chi vé cam
quan, tham my...

- Theo déi thoi gian lam viéc thuc té va
doi chiéu véi thoi gian dugc quy dinh
trong dinh muc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: TIEP NHAN PO AN VA BAI TRi TAI BAN BUFFET
Ma so0 cong viéc: E3

I. MO TA CONG VIEC

Nhan mén an tir bo phan ché bién va sap dat 1én ban buffet.

II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN

1. Dung cu chtra dung moén dn phai sach dong bd va chuyén dung.

2. Thiét bi hoat dong tdt.

3. Chuén bi déy du sb luong, chét lugng cac loai dung cu chira dyng moén an va
gia vi kem theo.

4. Chuan bj day du cac dung cu hAm néng, nhién liéu ham néng (codn kho).

5. Ban giao day du, chinh xac cic dung cu cho b phan ché bién.

6. Tiép nhén cac an day du vé sd luong, dam bao chat luong.

7. Bai tri mon an trén ban buffet dam bao kip tho1, nhanh chong va cé my thuat.

8. Chuan bi cac loai gia vi di kém moén an trong thuc don.

9. bat moén an theo tirng cum (khai vi an chinh va trang miéng).

10. Nhan cic mon an ndng vao cac dung cu him néng chuyén dung, dbt con
trude gid an khoang tir 5 dén 10 phut.

11. Kiem tra phong buffet true khi don khach: kiém tra vé s6 lugng mon an,
dung cu an, dung cu lay thuc an, sy hai hoa cua cac ban trung bay mon an.

II1. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- K§ nang kiém tra chat lugng mén an.

- K§ thuat van chuyén mén an.

- Van hanh, str dung cac thiét bi chuyén dung trong phong an.

- Can dong do dém chinh xAc.

- K¥ nang bai tri va sip xép mon an.

- Ky nang bai tri phong an.

- K§ nang t6 chirc phuc vu buffet.

- Trinh bay ban buffet dep hap din, dam bao an toan.

2. Kién thirc

- T chuc phuc vu buffet.

- Quy trinh phuc vu buffet.

- Kién thtrc bai tri phong an.

- Cac tiéu chi danh gia chat luong thuc pham.
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- Kién thtrc mén an, d6 udng.

- bic diém nguyén liéu thuc pham.

- Yéu cau chat lugng thanh pham.

- V& sinh an toan thyc pham.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Phong an phai duoc vé sinh sach, c6 du hé thong chiéu sang theo yéu ciu
phuc vu buffet.

- Ban buffet d dugc ké xép theo so dd thdng nhit va quay khan.

- Dung cu chira dyng mén an phai day du.

- Dung cy ham néng chuyén dung va nhién li€éu hdm néng moén an.

- Dung cu 4n phai day du theo sd luong khach can phuc vu va phu hop véi cac
mon an trong thuc don.

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thiwre danh gia

- Tinh ké hoach lam viéc - So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra

- Kiém tra va so sanh vai ti€u chi v€ sinh an toan
thuc pham cua cac loai nguyén li¢u, thuc pham

- Do chinh x4c cua thao tdc va | - Quan sat va so sanh vdi ky nang thao tac
thuc hién cong viéc dung theo | mau, ki€m tra doi chiéu ky nang thuc t€ voi
yéu cau phuc vu k¥ nang tiéu chuan

- Thuc hién cong viéc dang trinh | - So sanh v&1 quy trinh chuan ting budc
tu cong viéc da thong nhat cong viéc cua qua trinh lam viéc

- So sanh véi cac tiéu chuan duge quy dinh
trong quy trinh vé k¥ thuat, an toan lao dong
va bao ho lao dong, phong chdéng chay nd
trong qua trinh lam viéc

- So sanh san pham voi céc ti€u chi vé cam
quan, gia tri dinh dudng, thim my...

- Theo ddi thoi gian 1am viéc thuc té va dbi
- Thot gian thuc hién chiéu véi thoi gian duge quy dinh trong dinh
muc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cdng vi¢e: TIEP NHAN PO UONG VA CHUAN BI BAR
Ma s0 cong viéc: E4

I. MO TA CONG VIEC

Kiém tra, ra soat cac cong viée chuan bj true khi don khach vao phong an.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Quay d6 udng phai duoc ké lién hoan véi khu vuc ban buffet.

2. Dung cu udng phai dam bao tiéu chuan vé sinh.

3. Cac thiét bi chuyén dung hoat dong t6t.

4. Chuén bi déy du sb lugng, chét lugng cac loai dung cu chtra dung dd uéng,
mon an.

4. Chuén bj dﬁy du cac dung cu chuyén dung (thiét bi udp lanh, dung cu dong,
rot, cac loai ly thich hop).

5. Kiém tra chat lugng hang hoa, thuc pham di sap xép.

6. Kiém tra céac thiét bi, hé théng am thanh, anh sang.

7. Kiém tra dung cu an udng theo sd luong, vi tri sap xép.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- K§ nang kiém tra chat lugng mén an, d6 udng.

- K§ nang kiém tra, danh gia.

- K¥ ning quan sat va phat hién cac khiém khuyét.

2. Kién thirc

- T6 chuc phuc vu buffet.

- Quy trinh phuc vu buffet.

- Kién thtrc bai tri quiy bar.

- Cac tiéu chi danh gia chat luong d6 ubng.

- Kién thtrc thwong pham.

- Kién thtrc danh gia chét luong dich vu trong nha hang.

- Yéu cau chat lugng thanh pham.

- V€ sinh an toan thuc phém.
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IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Quay bar phai dugc vé sinh sach, c6 du hé thong chiéu sang theo yéu ciu

phuc vu buffet.

- Bar d4 duoc ké xép theo so do thdng nht.

- Dung cu chira dung do udng va phu gia phai day du.

- Dung cu pha ché chuyén dung (néu c6) phai dam bao tiéu chudn chit luong.

- Dung cu ubng phai ddy du theo s luong khach can phuc vu va phi hop véi

cac d6 udng trong thuc don.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thure danh gia

- Tinh ké hoach lam viéc

- Thuc hién cong viéc dung trinh
tu cong viéc da thong nhat

- Thoi gian thyc hién

- So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra

- Kiém tra va so sanh vo1 ti€u chi v€ sinh an
toan thuyc pham cua cac loai nguyén liéu,
thuc pham va doé uong

- Su hai hoa giita quiy bar voi cic ban
buffet va khong gian cua phong an

- So sanh v6i quy trinh chuan ting budc
cong viéc cua qua trinh lam viéc

- So sanh véi cac tiéu chuan dugc quy dinh
trong quy trinh vé k¥ thuat, an toan lao
dong va bao ho lao dong, phong chdng chay
no trong qua trinh lam viéc

- So sanh san pham vaéi cac ti€u chi vé cam
quan, gia tri dinh dudng, tham m¥...

- Theo ddi thoi gian lam viéc thuc té va d6i
chiéu véi thoi gian duge quy dinh trong
dinh murc
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TIEU CHUAN THU'C HIEN CONG VIEC

Tén cong vige: KIEM TRA, RA SOAT LAI CONG TAC CHUAN BI
Ma so0 cong viéc: ES
I. MO TA CONG VIEC
Kiém tra, ra soat cac cong viéc chuan bj truéce khi don khach vao phong an.
II. CAC TIEU CHi THUC HIEN
1. Quay d6 udng phai duoc ké lién hoan véi khu vuc ban buffet.
2. Dung cu ubng phai dam bao tiéu chuan vé sinh.
3. Cac thiét bi chuyén dung hoat dong t6t.
4. Chuan bi déy du sb lugng, chét lugng cac loai dung cu chtra dung dd uéng,
mon an.
5. Chuan bi day du cac dung cu chuyén dung (thiét bi uép lanh, dung cu dong,
rot, cac loai ly thich hop).
6. Kiém tra chat lugng hang hoa, thuc pham di sap xép.
7. Kiém tra céc thiét bi, hé thong 4m thanh, 4nh sang.
8. Kiém tra dung cu an udng theo sb luong, vi tri sap xép.
III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- K¥ nang kiém tra chat lugng mon an, dd udng.
- K¥ ning kiém tra, danh gia.
- K¥ ning quan sat va phat hién cac khiém khuyét.
2. Kién thirc
- Té chuc phuc vu buffet.
- Quy trinh phuc vu buffet.
- Kién thtrc bai tri quiy bar.
- Cac tiéu chi danh gia chat luong d6 uéng.
- Kién thtrc thuong pham.
- Kién thtrc danh gia chét luong dich vu trong nha hang.
- Yéu cau chit lugng thanh pham.

- V€ sinh an toan thuc phém.
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IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC
- Quay bar phai dugc vé sinh sach, c6 du hé thong chiéu sang theo yéu ciu

phuc vu buffet.

- Bar d4 duoc ké xép theo so do thdng nht.

- Dung cu chira dung do udng va phu gia phai day du.

- Dung cu pha ché chuyén dung (néu c6) phai dam bao tiéu chuan chat lugng.

- Dung cu ubng phai diy du theo sb luong khach can phuc vu va phu hop véi

cac d6 udng trong thuc don.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Ti€u chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Tinh ké hoach lam viéc

- Thuc hién cong viéc dung trinh tu
cong viéc da thong nhat

- Thot gian thuc hién

- So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra

- Kiém tra va so sanh voi ti€u chi vé sinh
an toan thuc pham cua cic loai nguyén
li¢u, thuc pham va d6 uong

- Su hai hoa giita quiy bar véi cdc ban
buffet va khong gian cua phong an

- So sanh vé6i quy trinh chuan timg budc
cong vi¢c cua qua trinh lam vi¢e
- So sanh véi cac tiéu chuin duge quy dinh
trong quy trinh vé k¥ thuat, an toan lao
dong va bdo ho lao dong, phong chéng
chay no trong qua trinh lam viéc

- So sanh san pham véi cac ti€u chi vé cam
quan, gia tri dinh dudng, thim my...

- Theo dbi thoi gian lam viéc thuc té va ddi
chiéu vo1 thoi gian dugc quy dinh trong
dinh mirc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: PON TIEP, CHAO HOI, HUONG DAN
VA MOI KHACH VAO PHONG AN
Ma s0 cong viéc: E6

I. MO TA CONG VIEC

Pon tiép, chao hoi huéng dan va moi khach vao phong an.

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN

1. Tac phong linh hoat va nhanh nhen.

2. Nu cudi tuoi tin.

3. Cu chi than thién.

4. Ngon tir d& hiéu.

5. Loi noi bicu cam.

6. Ban vé buffet theo ding quy dinh ctuia nha hang.

7. Nam duoc cac thong tin co ban tir khach hang twong ddi chi tiét.
8. Cung cap cho khach hang cac thong tin twong ddi chinh xac vé san pham

cua nha hang.

9. Giai dap cac thic mic ciia khach hang mot cach day du va thoa dang.
10. Huéng dan khach vao phong dn dam bao lich su, kip thoi.

11. i trude khach va gilr khoang cach thich hop (tir 01 dén 02 m).
12. Kéo ghé moi khach ngbi lich su.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- K¥ ning giao tiép tmg xtr nhanh chong va lich su.

- Kién thtrc vé nghi thirc ngoai giao.

- Kién thtrc vé quy trinh phuc vu khach an buffet.

- K¥ nang lam chin moén an.

- K¥ nang, nhi€ém vu ctia nhan vién phuc vu an uéng.

- K§ nang danh gia chat luong san pham.

- K¥ ning giao tiép bang tiéng nudc ngoai (it nhat 03 thir tiéng).

2. Kién thire

- Kién thtrc nhan chung hoc.

- Céc yéu ciu ca nhan ddi véi nhan vién phuc vu.

- Tam ly khach hang.
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- Ngoai ngit thong dung va ngoai ngit chuyén nganh.

- T chuc phuc vu buffet.

- Nhi¢m vu cua nhan vién nghiép vu nha hang.

- Pic diém phuc vu buffet.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Phong buffet da chuan bi chu d4o, sin sang phuc vu khach.

- Nhén vién dén tiép c6 kha ning giao tiép va xuc tién ban hang.
- C6 khu vue dén tiép khach hop 1.

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Tinh ké hoach lam viee

- K¥ ning giao tiép ban hang
cua nhan vién phuc vu buffet

trinh

- Thoi gian thyc hién

- So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra

- Kiém tra va so sanh vadi tiéu chi danh gia
nhan vién nghi¢p vu nha hang

- Quan sat va so sanh vo61 ki nang thao tac
mau, kiém tra doi chiéu k¥ nang thuc té véi ky
nang ti€u chuan

- So sanh véi quy trinh chuan timg budc cong
viéc cua qua trinh lam viéc

- So sanh véi cac tiéu chuan dugc quy dinh
trong quy trinh vé k¥ thuat, an toan lao dong
va bao ho lao dong, phong chdng chay nd
trong qua trinh lam viéc

- So sanh san pham véi cac ti€u chi vé cam
quan, gia tri dinh dudng, thim my...

- Theo di thoi gian lam viéc thuc té& va ddi chiéu
v6i thot gian dugce quy dinh trong dinh mure
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: PHUC VU PO UONG
Ma so0 cong viéc: E7

I. MO TA CONG VIEC

Phuc vu d6 udng khi khach vao phong buffet dam bao ding k¥ thuat, kip thoi.

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN

1. Do uéng phuc vu du, kip thoi theo yéu cau cua thue khach.
2. Mé rugu an toan, thao tac nhanh, gon dep.

3. Rt rugu déu cac ly.

4. Moi khach d6 udng kip thoi.

5. Cham soc khach trong sudt qué trinh n udng tai nha hang.
6. Thu don dung cu phuc vu nhanh, gon, an toan.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- K§ nang mé do udng.

- K¥ nang bé khay.

- K¥ nang quan sat khach.

- K¥ nang giao tiép va moi chao khach.

- Van hanh thiét bi, may chuyén dung phuc vu d6 udng.

- K¥ nang sap dit quiy bar.

- Trinh bay d6 udng.

2. Kién thirc

- V& sinh an toan thyc pham.

- Kién thtrc vé dd udng.

- Phuc vu buffet.

- Céc tiéu chi danh gia chat lugng d6 udng.

- Pac diém chat luong cac loai dd udng.

- Quy trinh phuc vu buffet.

- Yéu cau chat lugng phuc vu d6 udng.

- V& sinh an toan thyc pham.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Thiét bi chuyén dung phuc vu dd udng phai chuyén dung va day du.
- Khéng gian quiy bar phai da rong dé phuc vu duoc nhiéu khach cing lic.
- Céc loai ly dung dd udng phai du quay vong phuc vu khéach.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thure danh gia

- Tinh ké hoach lam viéc

- B chinh xac cua thao tac va
thuc hién cong viéc ding quy
trinh

- Thyc hién cong vi¢c dung
quy trinh

- Thoi gian thyc hién

- So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra

- Kiém tra va so sanh voi1 tiéu chi vé sinh an
toan thuc pham cua céc loai nguyén liéu, thuc

- Quan sat va so sanh vo1 ky nang thao tdc mau,
kiém tra d61 chi€u ky nang thuc t€ véi ky nang
tiéu chuan

- So sanh v6i1 quy trinh chuan tirng budc cong
viéc cua qua trinh lam viéc

- So sanh vd&i cac tiéu chuan dugc quy dinh
trong quy trinh vé k¥ thuat, an toan lao dong va
bao hd lao dong, phong chong chdy nd trong
qua trinh lam viéc

- So sanh san pham véi cac ti€u chi vé cam
quan, gia tri dinh dudng, thaim m¥...

- Theo dai thoi gian lam viéc thyc té va dbi chiéu
v6i thot gian dugce quy dinh trong dinh mic
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TIEU CHUAN THU'C HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: PHUC VU MON AN
Ma so0 cong viéc: E8

I. MO TA CONG VIEC

Phuc vu mén dn dam bao cac yéu cau, dung quy trinh phuc vu buffet.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Mo&i khach an nhanh chong, kip thoi.

2. Quan sat khach va hd tro kip thoi.

3. Phuc vu cac mon an néng ding k¥ thudt, dam bao an toan.
4. Giao tiép voi khéch lich su.

5. Huéng dan va chi bao cho khich chu d4o, kip thoi.

6. Thu don cac dung cu an ngay sau khi khach da dung xong mon an.
7.B6 sung dung cu an va mon an kip thoi, an toan.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- K¥ ning quan sat va phat hién tinh hubng trong phuc vu.

- K¥ nang phu cdc mén an nodng.

- K¥ nang bé khay.

- K¥ ndng quan sat khach.

- K§ nang giao tiép va moi chao khach.

- K¥ nang thu don dung cu.

- K¥ nang str dung céc thiét bi chuyén dung phuc vu moén in.
2. Kién thire

- V& sinh an toan thyc pham.

- Quy trinh phuc vu buffet.

- Tam ly khach.

- Cac tiéu chi danh gia chat luong thuc pham.

- Bic diém chat luong nguyén liéu thyc pham.

- Cham soc khéch hang.

- Nhi¢m vu cua nhan vién phuc vu nha hang.
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IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Dung cu phuc vu mén in néng phai day du, chuyén dung.

- Dung cu an ctia khach phai nhiéu hon s luong khéach.

- Phong an buffet duoc ké xép hop 1y, co du khoang tréng dé nhan vién di lai
phuc vu khéch.

- Phan coéng nhiém vu cho timg nhém, t6, ca nhan rd rang, khong chong
chéo nhau.

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thure danh gia
- Tinh ké hoach lam viéc - So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra
- Kiém tra va so sanh voi ti€u chi v€ sinh an
- V¢ sinh an toan thuc pham toan thuc pham cua cac loai nguyén li¢u, thuc
pham

- Quan sat va so sanh vd&i ky nang thao tac
mau, kiém tra do1 chiéu k¥ nang thuc t€ véi k§
nang tiéu chuan

- Thuc hién cong viéc ding quy | - So sanh voi quy trinh chuan tirng bude cong
trinh viéc cua qua trinh lam viéc

- So sanh voi cac tiéu chuan dugc quy dinh
trong quy trinh vé k¥ thuat, an toan lao dong
va bao ho lao dong, phong chong chiy nd
trong qua trinh lam viéc

- So sanh san pham véi céac ti€u chi vé cam
quan, gia tri dinh dudng, thim my...

- Theo d&i thoi gian 1am viéc thuc té va ddi chiéu
v6i thot gian duge quy dinh trong dinh mure

- B chinh xac cta thao tac va thuc
hién cong viéc ding quy trinh

- Thot gian thuc hién
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: THANH TOAN VA KET THUC PHUC VU
Ma so0 cong viéc: E9

I. MO TA CONG VIEC

‘Thanh toéan blra an cho khach dam bao nhanh chong, chinh xac, lich sy va dé
lai an tuong tot.

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN

. Tiép nhan yéu cau thanh toan kip thoi.

. Thong tin chi phi phai cap nhat kip thoti, chinh xéc.

. Chuan bi dy du cac chtng tir, hoa don.

. Kiém tra cac thong tin trude khi thanh toan voi khach.

. Giai thich céc chi phi c6 lién quan kip thoi, ngin gon, d& hiéu va té nhi.
. Viét hoa don rd rang, chinh xac, khong tay xoa.

. Chuyén cho khach kiém tra lai kip thoi.

. Ling nghe cac thic mic ctia khach.

O 00 N N L B WL =

. Cam on, tién khach va hen gap lai khi co dip.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- K¥ ning giao tiép, img xu.

- Ky nang tinh toan.

- K¥ nang trinh bay hoa don.

- K§ nang thuyét trinh va thuyét phuc khach hang.

- K¥ nang xir 1y tinh hng trong giao tiép.

- K¥ nang thanh toan vé1 cac phuong tién khac nhau.
- K§ nang kiém tra, danh gia chat luong phuc.

2. Kién thire

- Ké toan doanh nghiép.

- Tam ly khach.

- Marketing va xtic tién ban hang.

- Thuong pham.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC
- Héa don B0 Tai chinh.

- Cac thong tin vé thanh toan phai day di, chinh xéc.
- C6 thiét bi tinh toan va phat hién tién gia.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thuc danh gia

- Tinh ké hoach lam viéc

- B0 chinh xac cua thao tac va thuc
hi¢n cong viéc dung quy trinh

- Thuc hién cong vi¢c dung quy
trinh

- Léng nghe ¥ kién dong gop cuia
khach

- Thot gian thuc hién

- So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra

- Kiém tra va so sanh voi ti€u chi v€ sinh an
thue pham cua cac loai nguyén li¢u, thuc pham

- Quan sat va so sanh voi ky nang thao tac
mau, kiém tra doi chiéu ky nang thuc té voi
k¥ nang ti€u chuan

- So sanh véi quy trinh chuan timg budc
cong viéc cua qua trinh lam viéc

- Thai d6 cau thi voi khach hang, tinh than
va mirc d ghi nhan y kién khach hang

- Theo ddi thoi gian lam viée thuc té va ddi
chi€u véi thoi gian duge quy dinh trong dinh
miuc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong vige: THU DON SAU QUA TRINH PHUC VU
Ma s0 cong viéc: E10

I. MO TA CONG VIEC

Thu don phong an ddm bao an toan, v¢€ sinh sau khi khach ro1 phong an.
II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Quy trinh thu don phong an phai hop 1y, khoa hoc.

2. Ky thuat thu don nhanh, gon, an toan.

3. Thoi gian thu don nhanh chéng.

4. Mtic do sach sé cua cac trang thiét bi, dung cu va phong an.

5. Sur phdi hop nhip nhang gifta cac ca nhan, nhom trong qua trinh thu don.
6. Thirc an thtra dugc thu gom gon theo ting mon an.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- K¥ nang sir dung khay, xe ddy phuc vu.

- K§ nang sap xép dung cu theo timng loai.

- K¥ thuat thu gom thtrc an thura.

- K¥ nang st dung cac loai dung cu, hoa chit dé 1am vé sinh phong an.
- K¥ nang v¢ sinh va lau chui dung cu.

- K¥ ning vé sinh va bao quan cac thiét bi chuyén dung.

2. Kién thirc

- V€ sinh an toan thuc phém.

- Phéan loai dung cu.

- V& sinh mdi truong.

- Hoa chét, céach st dung hoa cht.

- Quy trinh v¢ sinh phong an.

- Bao tri, bao dudng trang thiét bi.

- Bao quan cac loai dung cu: d6 vai, thuy tinh, sanh si, kim loai va d6 go.
IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- C6 phuong tién thu don: xe ddy va khay.

- C6 dung cu va hoa chét vé sinh dung cu.

- Cac loai khan lau.

- My hut bui.

- May danh bong san.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thuc danh gia

- Tinh ké hoach lam viéc

- B chinh xac cua thao tac va
thuc hién cong viéc dang quy
trinh

- Thyc hién cong viée dung quy
trinh

- Thoi gian thyc hién

- So sanh vo1 ké hoach lam viéc dé ra

- Kiém tra va so sanh véi ti€u tri v€ sinh an
toan thuc pham cua céac loai nguyén li¢u, thuc

- Quan sat va so sanh v&i k¥ nang thao tac mau,
kiém tra doi chiéu k¥ nang thuc t€ vo1 ki nang
tiéu chuan

- So sanh véi1 quy trinh chuan tung budc cong
viéc cua qua trinh lam viéc

- So sanh véi cac tiéu chuan duoc quy dinh
trong quy trinh vé k¥ thuat, an toan lao dong va
bao ho lao dong, phong chéng chay nd trong
qua trinh lam viéc

- So sanh san phdm véi cac tiéu chi vé sinh
dung cu va trang thiét bi trong nha hang

- Theo dai thoi gian lam viéc thyc té va doi chiéu
v6i thot gian duge quy dinh trong dinh mure

(Xem tiép Cong bao sb 349 + 350)
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