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TUYEN BO BAN QUYEN

Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cic ngudn thong tin ¢ thé dugc phép dung
nguyén ban hodc trich dung cho cadc muc dich vé dao tao va tham khao.

Moi muc dich khac mang tinh I¢ch lac hodc st dung véi muc dich kinh doanh thiéu lanh
manh s€ bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Té chirc kinh doanh phuc vu tiéc la mot loai hinh dich vu da chiém duoc ché ditng quan
trong trong dich vu am thuwe. Xa hoi ngay cang co nhiéu su kién c6 nhu cau phuc vu an uéng o
murc sang trong thi loai hinh kinh doanh tiéc cang dwoc cac doanh nghiép du lich quan tam.

Nhiéu nha hang, khach san da that sy thanh cong voi dich vu tiéc, thu duwoc loi nhudn
cao, song ciing c6 nhiéu nha hang, khach san khéng dwoc khdch hang hea chon. Piéu nay phu
thudc vao nhiéu yéu 16, song yéu té quyét dinh van la khd ndang nhdn biét nhu cau khéach hang
va cdch thire t6 chire, quan Iy hiéuqud.

Mon hoc Quan tri tiéc la mot mon hoc trong chwong trinh khung dao tao nghé quan tri
nha hang. Thong qua mén hoc, ngwoi hoc ¢é kha nang nhédn biét mot cach co ban vé ban chat
ciia dich vu tiéc, dwoc trang bi nhitng kién thire, ky ndng té chirc, diéu hanh va quan Iy tiéc.

Xudt phdt tir thiee té nhu cau lao déng ciia nghé néi chung va nha trueong néi riéng, chiing
16i da thue hién cuon gido trinh nay danh cho nghé Quan tri nha hang. Bé cuc ndi dung cia
cudn gido trinh dwoc sdp xép va trinh bay dé hiéu, cé thé phuc vu tot nghién ciru gidng day ciia
gido vién; nhitng nguoi lam viéc thue té va viéc hoc tdp cia sinh vién. Néi dung cia cudn gido
trinh dwoc xdy dung dwa trén hé thong tiéu chudan nghé nghiép vu nha hang (VOTS) — do Tong
cuc du lich Viét Nam ban hanh. Bén canh dé, gido trinh con quan tém gidi quyét hau hét cdc
phan viéc ky ndng va phan viéc kién thirc can cé ciia nghé nghiép vu nha hang.

Quad trinh thue hién tai liéu nay, khong thé tranh nhiing thiéu sét. Rat mong nhdn dwoc
sw dong gép cia quy thay ¢é va cdc ban sinh vién, dé ching 16i tiép tuc diéu chinh dé hodan
thién hon.

Tran trong.
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GIAO TRINH MO PUN QUAN TRI TIEC
Ma mo6 dun: 100303

BAI 1. KHAI QUAT VE TIEC

Gidi thi¢u:

Bai hoc gidi thi€u cho ngudi hoc cac kién thtrc khai quat vé tiéc: khai niém, cac loai hinh
tiéc, co ciu chuc nang b phan tiéc, cac yéu t6 anh hudng dén tiéc, ...
Muc tiéu:

- Néu duoc khai niém tiéc va loi ich cua kinh doanh tiéc;

- Mo ta duge so dd td chire va chic nang cua cac chirc danh bd phan ti¢c;

- Trinh bay dugc céac loai hinh tiéc;

- Phan tich duoc cac yéu tb quyét dinh cua bita tiéc;

A. Ngi dung
1. Khai niém tiéc

Song song véi viéc phat trién ctia nén kinh té xa hoi 1a sy nang cao chat luong cudc sdng
clia con ngudi trong d6 nhu cau vé thudng thirc 4m thyc & mirc cao 1a mot trong nhitng nguyén
nhan khién dich vu phuc vu an uéng phat trién. Cac mdi quan h¢ xa hoi trong san xuat, kinh
doanh, giao tiép...dé tao ra cac su ki¢n ma trong qua trinh dién ra su kién hodc két thic mot su
kién béng viéc t6 chuc céac bita an chiéu dai long trong, cao sang.

V& ban chat, Tiéc 1a mot hinh thtc an uéng ¢ muc cao hon bita an binh thuong vé moi
mat va thuong gén lién véi mot su kién du 16n hay nhé. Tiéc dugc xem la bira an long trong,
thinh soan, lwong khach dong hon, thyc don tdi thiéu tir 5 moén tré 1én va co chuong trinh nghi
1& dugc 4n dinh.

Céc bira tiéc thudng dugc dién ra trong cac phong tiéc 16n nho, c6 thé & ngoai troi, duge
trang tri dep, ndi bat véi cac thiét bi tién nghi trang trong, lich sy. Tuy theo muc dich cua bira
tiéc ma céc bita tiéc mang tinh chat khac nhau nhu: tiéc ngoai giao mang tinh chét 1& nghi, long
trong; ti€c cudi, ti€c hoi nghi, hdi thao thi dn 40, néo nhiét. ..

Ngay nay dich vu kinh doanh Tiéc di chiém dugc chd dimg quan trong trong dich vy 4m
thuc. Cac khach san nha hang c6 dang cip rat cha trong vé viéc phét trién loai hinh kinh doanh
Tiéc. C6 nhiing doanh nghiép chuyén td chire phuc vu Ti¢c ma hau nhu khong phuc vu bira an
thuong ngay. Didu d6 chimg to rang loai hinh dich vu Tiéc dd co chd dimg trong lang am thyc.
Cac khach san, nha hang ngay nay khong chi phuc vu don thuan mén an, 6 uéng ma con khéo
1o khoac 1én vai thuc khach cai mac “déng cép” khi dén an uéng ¢ nhitng bira tiéc sang trong.

Nhiéu ngudi trong xa hoi kinh té phat trién ngay nay c6 mirc song cao doi héi huong thy
nhiing dich vu dat tién, sang trong da kich thich cac chu khach san, nha hang lao vao cudc dua
tim kiém sy khac biét noi kinh doanh dé thu hat khach, do 1 loai hinh kinh doanh tiéc.



2. Loi ich cta kinh doanh tiéc

- Téing nguon thu va loi nhudn

Khi hoat dong kinh doanh budng canh tranh ngay cang gay git, mot so khach san dat
cong sut su dung bu@)ng khong cao, thi kinh doanh am thuc chiém mot vi tri quan trong va la
chién lugc nhim tao ra nguén thu va lgi nhuén. Trong d6, dong gop cua dich vu tiéc 1a rat 16n,
¢6 khach san doanh thu nay dat dén 35% tong doanh thu.

Kinh doanh dich vu tiéc 12 loai hinh kinh doanh 4m thuc ma khéach san hodc nha hang chu
dong dinh gi4 dua trén dang cp cta doanh nghiép, chi phi va chit lugng dich vu. Thudng thi
gia ca nhiing bira tiéc do nha cung cép dua ra, it c6 su mic ca. Do quy md t6 chirc va phuc vu
tiéc long trong, hap din nén gia suat n, bita an cao hon nhiéu so v4i bita an binh thuong, cong
thém lugng khach tham gia bira ti€éc dong nén doanh thu cé dugc tir phuc vu tiéc cao hon. Xuét
phat tir dac diém cua tiéc 1a thuc don c6 nhiéu moén, nhidu dd uéng, dac biét 1a nhitng mon an
va do uéng dat gia, cao sang, nén doanh thu va lgi nhuan c6 duoc tir dich vu nay la rat 16n.

- Chi phi dau tw ban dau thap

Thuc chét kinh doanh dich vu tiéc 12 mot hoat dong trong hoat dong kinh doanh cua nha
hang, khach san. D6i v6i cac khach san co quy mé tir 50 budng ngi trd 1én thuong co b phan
nha hang phuc vu khach an udng. Tuy theo diéu kién vé dién tich ma nhiéu khach san thiét ké
nha hang di dién tich dé phuc vu cac bita tiéc dudi nhiéu hinh thirc va luong khach khac nhau.
Do ¢6 su tinh toan ban dau khi thiét ké, nén chi phi dau tu cho dich vu tiéc nim trong chi phi
dau trr cho nha hang va chi yéu dau tu mot lan sir dung trong thoi gian dai méi can thiét dau tu
tr& lai. Nhiing thiét bi diu tur cho nha hang hay dich vu tiéc thuong 1a thiét bi ¢ chi phi khong
cao 1am, thoi gian khau hao nhanh, sau thoi gian khau hao van c6 thé str dung nhiéu nam.

- Dé kiém sodt gid thanh

Gi ciia mot thuc don tiéc thudng do nha cung cép 1ap ra. Cac khach san, nha hang lap ra
nhiéu thue don véi nhitng mtrc gid khac nhau. Gia mét bira ti¢c do sy lya chon ctia khach hang
nam trong khung gia do nha cung cip quy dinh. Gia cia mot thuc don tiée 1a gia tron goi cho
tat ca cac mon an cd trong thyc don. Nhu vay, khi khach dat mot thuc don ti€c thi khach san,
nha hang ban dugc cac mon an dong bo tron gbi. Trong trudng hop khach hang khong dong ¥
vé6i tht ca cdc mon trong thuc don tron goéi thi ho ¢ thé dé xut su lua chon ciia minh va khach
san, nha hang s€ tinh lai gid cua thyc don ti€c phu hop véi cdc mén an. Khi tinh gid thuc don
khach san, nha hang chii dong can ¢ vao chi phi pht hop véi dic diém riéng ciia doanh nghiép
minh. Do vy khach san, nha hang da dy toan va kiém soat duoc chi phi.

- Kinh doanh dam bdo bang hop dong

Mot bita tiée dugce td chirc thudng co sé dong khach tham dy véi gia ca cao hon bira an
binh thudng, cong viéc trang tri ton kém nén khong thé giita nha to chirc va khach hang thoa
thuan voi nhau bang miéng ma phai c6 hop dong chinh thirc bang vin ban. Hop ddng tiéc duoc
1ap sau khi hai bén d théng nht vé cac diéu kién va yéu cau lién quan. Thuong thi hop dong
do nha té chtre soan san va duoc dién cac chi tiét cua bita tiéc vao ban hop ddng d6. Sau khi ky
hop déng, khéch hang duoc yéu cau dat coc mot sb tién theo quy dinh. Mot s6 khach san, nha
hang yéu cau khach hang dit coc 1an mét khi hop dong duogc ky. Sau d6 tir 5 dén 7 ngay trudce
khi tiéc dién ra nguoi dat tiéc dén béo lai chinh thirc s6 lugng khach hoac diéu chinh nhiing
diéu can thiét dé nha t6 chirc tién hanh cong tac chudn bi cho bita tiéc. Liic nay nha to chic co
thé yéu cau khach hang dat coc 14n hai dé khing dinh gia tri chic chin cua hop dong.



- Quang ba thuong hiéu cua nha hang

Xay dung va quang ba thuong hiéu 13 van dé quan trong hang dau cho tit ca cac doanh
nghiép. C6 mot thuong hiéu doc déo va biét cach quang ba s& khién doanh nghiép ndi bat trén
thi truong va thu hut dugce sy cht y cua khach hang. Cac chuong trinh quang céo, trong do,
thong qua vi¢e td churc phuc vu céc bira ti€c 1a hinh thirc lam tang gia tri thuong hi€u va chia sé
thi phan. Dé mot thuong hiéu thanh cong va ndi tiéng trén thuong truong, cic doanh nghiép
can phai trién khai rat nhiéu ké hoach cu thé trong hién tai cling nhu tuong lai. Vi¢c dau tu thich
dang cho cong tac thiét ké thuong hi¢u va quang ba s€ mang lai su tu tin, tao ra dugc an tuong
ban dau t6t dep vé san pham, dich vu cta ciia doanh nghiép trong tim tri khach hang. Nhiing
nguoi dén duy tiéc 1a nguén khéch tiém nang cua khach san, nha hang. Ho s€ dat tiéc vdi nhiing
doanh nghiép nao ho yéu mén va c6 cam gidc tin cdy vé ning luc kinh doanh. Cac doanh nghiép
déu mong mudn rang khach hang s& nghi dén doanh nghiép khi ho ¢6 nhu ciu giao dich kinh
doanh va s€ chon doanh nghiép lam ddi tac. Mot bira tiéc duoc td chirc hidu qua s€ 1a thong
diép ban hang hudng tdi kha nang thich trng vdi khach hang. Sy tin tudng ctuia khach hang luén
ludn ¢ ¥ nghia quan trong nhat dbi véi doanh nghiép dich vy. Nhitng nhu cau ctia ho can dugc
dat 1én hang dau. Trong khi dién ra va sau khi bita tiéc két thiic chung ta can phai lang nghe
nhitng ¥ kién phan hoi tir khach hang va nhiing nguoi tham dy, biét & nhimng loi ich ho quan
tAm toi, nhitng lo ldng ctia ho 13 gi dé tap trung vao cac nhan t6 nay. Hay ludn linh dong va
thich nghi véi cac khach hang, dung mong dgi ho thich nghi véi doanh nghiép. Va ching ta
ciing can nhé rang néu doanh nghiép du lich ctia chiing ta khong dap ting céc nhu cdu ctia khach
hang, thi mot ai d6 trong thi truong du lich s& thay chung ta 1am tét diéu nay. Va nhu vay thuong
hi€u ctia doanh nghiép s€ tr¢ thanh méot diéu d& quén ddi v6i khach hang.
3. Co cau to chirc by phén tiée

Thong thuong bd phén tiéc nam trong dich vu nha hang va do bd phan nha hang dam
trach. Tuy nhién, nhitng khach san 16n, dich vu tiéc dugc td chuc thuong xuyén véi quy mo
chuyén nghiép thi viéc t6 chirc mot bo phan tiéc chuyén biét 1a diéu can thiét. Viéc chuyén mon
hoéa dich vu kinh doanh ti¢c phan anh néng lyc kinh doanh, giup cho cac nha quan tri va nhan
vién bd phan ti¢c c6 co hdi nghién ctru, hoc hdi, sang tao trong cong ngh¢ t6 chirc phuc vu.

Tuy theo sb lugng bira tiéc duoc td chirc, muc tiéu quan ly cia giam dbc khach san ma
cac churc danh cua bd phan ti¢c s€ khac nhau ¢ nhitng khach san khac nhau. Dé khai thac hét
kha nang va thoi gian lam viéc ciia nhitng ngudi quan ly va nhan vién nha hang, cac khach san
nén thiét lap co c4u t6 chuc bd phan tiéc nam trong co cAu to chuc cua nha hang, c6 thé co cdu
thém mot s6 chire danh chuyén biét vé dich vu tiéc nham giam thiéu chi phi nhan cong. Sau day
12 mé hinh t6 chtc ciia bo phan tiéc:



Trudng b phan tiéc
Banquet Manager

v v v

Thu ky bo phan tiéc Trudng ca tiéc Bép trudng
Secrectary of banquet Banquet Supervisor Cook Chef

v v v v

Nhan vién NV phuc vu NV‘phl:.lC vu Pau bép
don tiép thire an do uong (Cook)
Hostess (Food servers) (Beverage servers)

Co cau to chirc bo phan tiéc

Trong do:
* Truong bo phan tiéc

Trudng bd phén tiéc (hay mot s6 khach san con goi la Giam dbe bd phéan ti¢c) truc thudc

bd phan am thuc dudi su chi dao cua giam doc khach san hodc giam doc am thuc (néu cd) cod
nhirng chtrc ndng va nhiém vu sau day:

- Chtrc nang:

+ Quan ky, gidm sat va diéu hanh toan bd cac hoat dong cua cac loai ti€c va phong tiéc.
+ Trao d6i v6i khach khi can thiét.

+ Nang cao chét lugng phuc vy, dat hi€u qua kinh doanh.

- Nhiém vu:

+ Tb chirc ddi ngti nhan vién, thiét 1ap quy trinh, trinh tu phuc vu va diéu hanh cong viéc

phuc vu yén ti¢c, hoi nghi, phong hop trong va ngoai khach san phu hop véi céc tiéu chuin
nghiép vu da dé ra.

+ Xay dung ké hoach nhan su, ké hoach ngan sach, chi phi, ké hoach tién luong, ké hoach

quang cdo, ké hoach thiét bi, dung cu.

+ Xay dung ké hoach cho céc hoat dong hoi nghi, tiéc da dat trudce.
+ Xay dung ké hoach dio tao va nang cao trinh do nghiép vu cho nhan vién.
+ Thuc hién viéc kiém tra chat luong phuc vu thuong xuyén va dinh ky.

+ Chu dong de xuat véi cap trén cac sang kién stra doi trong quy trinh lam viéc cho phu

hop véi diéu kién thyc té.

+ Tim va quan 1y ngudn khach cho dich vu tiéc.
+ Chi dao vi¢c xay dung thuc don tiéc, lap gid ban moén an, bira tiéc.
+ Quan ly nguén nhan lyc b phan tiéc.

+ Quan 1y chi phi, doanh thu, 191 nhuan ctia b phéan tiéc.



+ Kiém soat chi phi nhan sy, chi phi nguyén vat li€u, chi phi dung cu bé, v, dé xuit mua
sam trang thi€t bi phuc vu.

+ Hach toan 1gi nhuan cua tirng bira tiéc, tung suit an va tung ky kinh doanh.

+ Chiu trach nhiém chinh diéu hanh dién bién, chuong trinh bira tiéc.

+ Giai quyét cac van dé phat sinh ddi v6i khach hang trong qué trinh diéu hanh, trén co
sO ton trong khach va phu hgp véi quy dinh cua doanh nghiép.

+ Phan cong cong viée, sap xép ca cho nhan vién.

+ Phdi hop voi bd phan bép thay ddi thuc don pht hop véi yéu cau ciia khach, dam bao
v¢ sinh an toan thuc pham.

+ Phéi hop véi phong td chire tuyén chon nhan sy cho b phan.

+ Tao mbi quan hé tt va thu thap y kién cua khach, dé c6 dé xuit hop 1y Ién cép trén.

+ Tao mbi quan hé tdt v&i cac bd phan khac trong khach san.

+ Khong ngimg tw nang cao tay nghé va trinh d6 chuyén mén, tham gia day da cac 16p
dao tao do khach san t6 churc.

+ Chép hanh diing cc ndi quy ciia khach san, sin sang nhan nhiém vu khac khi duoc
phén cong.

* Thu ky bo phan tiéc

Thu ky bo phan tiéc hay con goi 1a nhan vién ban hang 14 ngudi chiu sy chi dao tryc tiép
cta Truong bd phan tiéc.

- Chtrc nang:

Chiu trach nhiém thu ky cho bd phan ti€c, hdi nghi; phu trach viéc theo ddi lich hoat
dong, quan ly thoi vu va tiép nhén, bdo quan cac cong van, tai li¢u, thong tin va cac cong viéc
khéc cua bd phan tiéc, hdi nghi.

- Nhiém vu:

+ Tro gitp quan 1y thiét lap bang phan cng, chdm cong, lich lam viéc.

+ Soan thdo, danh may, in 4n céc tai liéu, giéy to lién quan dén bod phan ti€c va hdi nghi.

+ Nghe va tra 10i dién thoai, tiép nhan va luu giit cong van, hop dong, tai lidu ctia bd
phan.

+ Tiép don khach dén dat tiéc.

+ Cung cp thong tin vé nang lyc kinh doanh, cac thong tin vé didu kién to chtc tiéc, vé
cac y€u t0 lién quan dén cac dich vy, san pham cua khéch san, nha hang.

+ Tiép nhan cac thong tin tir khach dat tiéc va xir Iy cac thong tin d6 trong chirc ning
dugc giao. Truong hop vuot qua kha nang bao cdo cap trén xin y kién chi dao hodc xur 1y.

+ Thoa thuan cac diéu khoan véi khach hang dén dat tiéc nhu thuc don, gia ca, dich vu
keém theo, cach thic trang tri phong ti¢e, v.v....

+ Soan thao hop ddng tiéc. Thuong thi hop dong tiéc da duge khach san nha hang in sin
theo mau thong nhat. Thu ky tiép nhan va thda thuan céc dicu khoan véi khach hang va dién
vao hop dong.

+ Khi ¢6 yéu cau tir khach hang, thu ky diéu chinh thong tin lién quan dén hop dong phu
hop véi nhu cau khach hang va quy dinh cta khach san, nha hang. C6 thé trude khi bira tiée



dién ra tir 5 dén 7 ngay khéach s& diéu chinh mot sé yéu cau lién quan nhu sé lugng khach, thuc
don thay doi,... thi thu ky ti€c di€éu chinh hgp dong va bdo cdo giam doc tiéc.

+ Sau khi d4 ky hop dong véi khach hang, thu ky bao cdo cap trén vé hgp dong tiéc.

+ Théng bao cho cac bd phan lién quan khi c6 nhitng yéu cau lién quan dén nhimg bo
phan do.

+ Theo ddi cac hop dong, trg gitp quan 1y trién khai thuc hién cac hop ddng theo yéu cau.

+ Tim kiém, lién lac, huy dong thué nhan vién thoi vu khi c6 yéu cau.

+ Théng keé, tong hop cac thong tin, tai liéu béo cdo cho quan 1y b phan tiéc.

+ Tham dy cac cudc hop trong bd phan, chuén bj cac tai liéu, ghi bién ban va téng hop
cac y kién, dé xuat va nhac nho viéc thye hién theo yéu cau.

+ C6 tac phong, an mic, giao tiép chuyén nghiép, lich sy v6i khach hang va dong nghiép,
tuan thu ndi quy, ky luat cua khéach san, chi dong trong cong viéc va hoan thanh cong viéc khac
do cap trén giao.

* Truong ca tiéc

Trudng ca tiée 1a nguoi gitip viée, ngudi tham muu, 13 canh tay phai cua giam ddc hodc
truong bo phan tiée. Trudng ca tiée 1 nguoi thuong xuyén gap g cac bd phan va nhan vién dé
thdo luan ve cac chi tiét lién quan dén phuc vu tiéc.

- Chtrc nang:

Giam sat cac hoat dong ctuia phong hop, hdi nghi, cac loai tiéc theo sy phan cong cu thé
cua quan ly ti€c. Giai quyét nhitng khiéu nai cua khach hang va nhiing van dé phat sinh trong
ca lam viéc. Thay mat quan ly ti¢c xur Iy cong viée khi quan 1y tiéc vang mat.

- Nhiém vu:

+ Lén ké hoach, chuong trinh tong thé nhiing ndi dung dién ra trong bira tiéc.

+ Gidm sat gio lam vi¢ce, ngay cong, nhan sy (déng phuc, thai d9, cung céch phuc vu,
dung cu phuc vu...ciia nhan vién)

+ Kiém ra cac thong tin vé phong tiéc, phong hop, hoi nghi.

+ Sép xép phong tiéc theo yéu cau cuia khach.

+ Kiém tra vé sinh, anh sang, may lanh va cac dich vu lién quan dén su kién.

+ B tri ban tiée, cach thire xép ban, lya chon loai ban, dang ban tiéc phu.

+ Hop va phan cong cong viéc, trach nhi¢m hop 1y cho nhén vién.

+ Huan luyén nhan vién moi.

+ Dit ra cac tiéu chuin phuc vu cac mon an, dd uéng cho nhan vién.

+ Chi dao céac truong nhom chuén bj phong ti€c, ban ti¢c chu dao.

+ Gadp g0 va trao ddi voi cha tiéc dé trién khai tot chuong trinh nghi su cua bita ti¢c.

+ Kiém tra, don ddc nhén vién phuc vu, kip thoi xir ky céac tinh huéng xdy ra trong qua
trinh phuc vu.

+ Giam sat ky luat va thuc hi¢n tdt cac bién phap an toan lao dong.

+ Quan sat va chiam soc khach hang, ling nghe va tiép thu y kién dong gop cia khach
hang deé c6 hudng xur 1y thich hop, rat kinh nghiém cho céc bira tiéc sap téi.

+ Kiém tra phong tiéc cudi gio.



+ Phéi hop vé6i thu ngan dé 1én héa don thanh toan véi khach hang.
+ Khong ngimg ty nang cao tay nghé va trinh do chuyén mon.

- Chap hanh dung cac ndi quy cua khach san, san sang nhan nhi¢m vu khac khi dugc cap

trén phan cong.

* Bép trucng

T4 ché bién moén an do bép truong phu trach véi trach nhiém cung cap cho bita tiéc nhimg

moén an chat lugng cao nhat, ngon, la, hap dan va vé sinh.

- Chtrc nang:

Quan 1y toan bd khu vuc ché bién bao gom nhan vién, nguyén vat li€u, trang thict bi va

quy trinh ché bién, cung cap thirc an.

- Nhiém vu:

+ Phan ca, 1én lich lam viéc cho nhan vién.

+ Pam bao tinh tuoi sdng ciia nguyén vat liéu va chit lugng mon an.

+ Pam bao viéc luu trit thye phdm, thire dn ding yéu ciu vé chat luong

+ Lap thuc don va dam bdo tinh hi€u qua cua thuc don dua ra.

+ Giam sét qué trinh ché bién, ném thir thirc an.

+ Huan luyén, dao tao nhan vién ché bién dang cong thirc, ki thut.

+ Nim virng $6 luong thyce phém dy tra va thue té st dung cho bira tiéc.

+ Pam bao vé sinh an toan thuc phém. - Phéi hop tdt v6i bod phan phuc vu.
* Nhan vién phuc vu tiéc

Nhan vién phuc vu ti€c thudong 1a nhan vién phuc vu an uong ctua khach san, nha hang,

chiu trach nhi€m bdo cdo tryc ti€p cho truong ca ti¢c.

- Chtrc nang:

Chap hanh theo sy phan cong cua trudng ca ti€c, hoi nghi, phuc vu nhu cau an udng cua

khach.

vu.

- Nhiém vu:

+ C6 mat nhan ca dung gio quy dinh.

+ Tac phong, ddng phuc chinh té, sdn sang phuc vu dung yéu cdu chuyén mon.
+ Kiém tra cac thong tin lién quan dén bira tiéc.

+ Chuén bi tat ca dung cu can thiét cho viéc phuc vu ti€c, hoi nghi.

+ Thuc hién cong tac chuin bi phong ti¢c nhu lam vé€ sinh phong tiéc, vé sinh dung cu.
+ Pit ban theo yéu cau va ding ky thuat.

+ Chuén bi tat ca céac gia vi theo thyc don da dat.

+ Chuan bi cac dung cu lién quan dén nghi 18.

+ Du hoi y dau gi0 véi trudng ca ti€c, hoi nghi.

+ Phuc vu thirc an, thirc uéng cho khach sudt bita tiéc theo quy trinh.

+ Tuan thu ky luat va thyc hién tdt cac bién phap an toan lao dong trong qué trinh phuc

+ Thu don dung cu sau khi tiéc két thuc.



+ Ghi nhan va bao cao cép trén nhitng dung cu bé, v&, thit thoat vao cudi bira tiée.

+ Kiém tra an toan, chay nd, vé sinh phong ti€c va khu phu trg vao cudi bira tiéc.

+ Ban giao cho ca sau (néu co)

* Nhdn vién don tiép khdch

Nhan vién don tiép khéch du ti€c thuong 1a nhan vién phuc vu cua by phan nha hang.
Trong ké hoach phuc vu bira tiéc ho dugc bo tri [am cong tac tiep don khach dén dy tige.

- Chtrc nang:

Thyc hién cac hoat dong theo ké hoach doén tiép khach du tiéc do trudng bd phan tiéc
hodc giam doc tiéc dat ra. Huong dan va tién khach vao, ra phong ti¢c.

- Nhiém vu:

+ Thé hién tinh chuyén nghiép trong cung cach don tiép, lich thiép va vui vé véi khach
hang.

+ Di lam dung gio, trang phuc sach s€, gon gang theo quy dinh.

+ Tham gia cong viéc chuan bj trudc gid don khach va phu giup cong viée thu don sau
bita tiéc.

+ Ném chic so d6 nha hang, tinh hinh dat ban va bé tri chd ngdi ctia khach.

+ Chao d6n khach dén du tiéc theo ké hoach. Cé mat tai vi tri don tiép 10 phut trude gio
khéch dén.

+ Thyc hién nghi 18 don tiép theo ké hoach da dinh.

+ Hudng dan khach vao phong an va vé ban an dbi voi nhimg nhan vién don tiép trong
pham vi phong ti¢c.

+ Thong tin cho quan dbc vé tinh hinh khach dén dy tiéc nhu ty 18 khach dén du tiéc theo
gio quy dinh la bao nhiéu?

+ Tham hoi, chii dong xin ¥ kién cta khach, luén mim cudi va y thire 1am hai long khach
hang.

+ Ghi nhén cac gop ¥, than phién ctia khach (néu c6) va bao céo lai cho truéng ca.

+ Chap hanh cac ndi quy, quy dinh ciia khach san, doan két va hop tac thuc hién cong
viéc do cap trén giao.

* Nhdn vién ky thudt

Nhan vién k¥ thuat thuong 1a nhan vién phu trach vé thiét bi am thanh, anh sang, dién,
dién tur ctia khéch san, nha hang.

Nhiém vu chinh ctia nhan vién k¥ thuat la:

- Dy tru thiét bi k¥ thuat can cho bira tiéc

- Lap dat cac thiét bi ky thuat dién, 4m thanh, anh sang

- Chiju trach nhiém vé hoat dong cua thiét bi ky thuat trong su6t thoi gian bita tiéc dién
ra.

* Nhan vién thu ngan

Nhan vién thu ngan 13 nhan vién ké toan ctia nha hang hay b phén tiéc.

Nhiém vy chinh ctia nhan vién thu ngan lién quan dén nhiing cong viéc sau:

- Téng hop hang héa khach di sir dung trong bira tiéc



- Lap hoa don thanh toan

- Thu tién khach thanh toan cho bita tiéc

- Lam thu tyc ndp tién cho phong ké toan

- Lap cac bao céo theo quy dinh
4. Cac loai hinh tiéc

* Tiéc ngoi

Tiéc ngdi 1a loai tiéc phd bién ¢ Viét Nam va ca trén thé giéi. Tiéc ngdi thudng nguyén
tc va phuc tap hon ti¢c dung, khach s€ dugc phuc vu nhitng mén an theo thuc don da dugc
théng nhéat trude gitra chu ti¢c va khach san, nha hang. Thuc don ti¢c ngé)i c6 it nhat 5 mén an.
Tuy nhién ngay nay ¢ Viét nam mot bira tiéc ngdi thuong c6 tir 6 dén 7 moén, tham chi mot sd
bira tiéc c6 s6 mén nhiéu hon. Cac mén an duoc ché bién cau ky tir nhitng thuc phdm va cach
ché bién khéac nhau va trang tri dep mét, hép din. Dé cho khach hang d& c6 su lua chon, cac
khéch san, nha hang thuong xay dung thuc don chon san voi gia ca c¢d dinh theo tung thuc don
v6i cAu trac moén an va dinh dudng can dbi. Tiéc ngéi la loai ti€c ma khach tham du duoc moi
ngéi hodc bb tri chd ngéi trong bira an. Thoi gian phuc vy, chuong trinh nghi 1& duge 4n dinh
trude co sy thdng nhat gitra chii tidc va nguoi quan 1y tiéc. Nhitng bita tide c6 khach VIP thuong
c6 thé tén, ghi chirc vu hay hoc vi. Dé thuan tién cho viéc nhan biét chd ngdi, giao tiép thuan
loi, nhitng vi khach quan trong duogc bé tri ngdi ¢ nhing vi tri trang trong. Thuc don tiéc ngdi
duoc lya chon ¢b dinh va phuc vu theo trinh ty tir cic mon khai vi dén cac mon chinh va cubi
cung la cac moén trang mi¢ng. Tiéc ngéi rat chu trong dén nhan vién phuc vu tai ban an. Do
khach duoc bb tri chd ngdi trong sudt bita tiéc dién ra, nén cac mon an va do udng duoc doi
ngti nhan vién phuc vu tai ban an cua khéch. Dé bita tiéc trd nén hép dan hon, nén phuc vu moi
mon an khac nhau bang nhiing loai hinh phuc vu khac nhau. Thoi gian to chire tiéc ngdi thuong
vao gid 4n chinh trong ngay (trua tir 12h, t6i tir 18h, dém tir 21h). Xét vé mit nghi 18 va cach
thirc phuc vu thi tiéc ngéi sang trong hon ti¢c ding, vi¢c trang tri, chuong trinh nghi sy, nghi
1& don tiép va cach thic phuc vu ti my, hap dan hon. Tuy nhién khach du tiéc kho tiép xuc voi
nguoi quen do chd ngdi khac nhau.

* Tiec Buffet

Loai hinh buffet 14 loai tiéc ciia phuong Tay, bat ngudn tir Thuy Dién it ra phd bién tir
dau thé ki XIX. Song mai dén nam 1939, tir buffet, tir tiéng Anh bat dau xudt hién khi Thuy
Dién t6 chirc trién 1dm vé thuc phdm Thuy Dién & NewYork, ngudi Phap doc 1a buyp - phé.

Hién nay, viéc an buffet i khong con xa la dbi véi moi ngudi. Thé nhung, hiéu buffet 1a
gi dé an cho dung cach 1a diéu khong it nguoi ban khoan, ké ca nhitng ngudi da thiy, da an.
Tiéc buffet 1a loai tiéc ty chon c6 thé dugc t6 chirc dimg hay ngdi. Céi loi cua tiéc buffet 13 co
thé phuc vu cho nhiéu nguoi cung mot thoi gian, mot dién tich so vdi tiéc ngéi. Buffet co6 cai
hay vi n6 tao rat nhiéu co hoi dé thyuc khach giao tiép voi nhau, vi nhat 1a nhitng budi tiéc co
tinh chit xd giao. Thoi gian 4n buffet co thé kéo dai 1a vi vay. Tiéc buffet duoc sir dung cho ca
t6i (Buffet dinner) va bira trwa (Buffet lunch). Tiéc buffet ding, co nhiéu moén dn. Cac mon an
néng duoc dé trong 10ng hap nong, khach ty lay thirc an. C6 khi tiéc buffet dimg nhung c6 thé
ké ban ghé dé khach 13y thirc an dén ngdi tai ban, khong can xép chd. Mot kiéu bién tau tha vi
1a buffet kinh doanh. Thay vi phai phuc vu khach hang bang nhiéu mén an khac nhau vira tén
thoi gian, vira tén nhan luc, mot sé nha hang kinh doanh theo nhiéu dang buffet trua, buffet
chiéu, buffet sang, buffet da tiéc. Do 1a mét tiéc theo kiéu phuong Tay nén thirc an cling ¢6 cac
moén dic trung, da sé 1a cic mén Tay, mon Au. Tuy nhién dan dan buffet ciing duoc bién thé
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thanh ti¢c ciia nguoi Viét nhu ¢ nhitng ti€e buffet chay, buffet ngot, buffet cic mon Viét thuan
tay....
* Tiéc Cocktail

La loai ti€c sang trong, nhe nhang, ti¢c cocktail thich hgp cho nhiing budi chiéu dai hop
mit. Tiéc Cocktail da ngay cang duoc phd bién va trd thanh mot nét sdng méi trong cac nha
hang, khach san 16n. Sang trong va nhe nhang, mot budi tiéc Cocktail thong thuong 1a loai hinh
tiéc dimg, s6 lugng khach dong. Trong cac khach san, trong nha hay trong san vuon rong déu
1a nhitng khong gian 1y tuéng cho mot budi tiéc Cocktail.

Tiéc Cocktail 1a loai ti€c don gian, than mat, thuong thic dd uéng nhiéu hon an, khong
dat dao, mudng, nia. Thirc dn chu yéu la dd ngudi va tat ca déu dugc cit thanh timg miéng vira
vin. Thong thuong cac bita tiéc duge td chirc vao budi trua hay t6i, véi s6 khach téi thiéu 12
nguoi, va tr 6 mon tré nén. Tiéc Cocktail khong can thiét phai c6 dién tich rong, vi lugng khach
du tiéc thudong khong dong nhu nhiing loai tiéc khac. Nén xép dit khu vuc thirc dn va thirc udng
riéng dé khach dé dang chon lwya. Tuy déy 1a budi tiéc ding nhung nén xép vai chiéc ghé sat
vach tuong cho khach ngdi khi can thiét. Str dung loai ban tron, cao dé khach co thé dat thirc
an va ding tro chuyén. Pac diém cua tiéc cocktail 1a tiéc nhe véi thire uéng la cac loai cocktail
va thire 4n 14 cac loai thirc an dung bang tay (finger food). C6 ba loai cocktail co ban ding trong
tiéc: uéng khai vi, udng giai khat khi an va udng sau khi an. Cocktail khai vi thuong 14 cac loai
c6 vi chua dé kich thich vi gidc. Cocktail giai khat 13 loai dugc pha ché tir nudc trai cay. Udng
sau khi an 1a loai cocktail c6 vi ngot ngao, béo va gitp ti€u vi.

* Tiec tra, tiéc hoi nghi

Tiéc tra (tea party): dugc coi la ti€c ngot, co thé t6 chirc vao budi chiéu hodc budi sang
(bubi chiéu 1a phé bién). Thuc don tiéc tra nhe nhang, don gidn, gém banh keo, hoa qua, tra, ca
phé, nudc giai khat. Tiéc nay thudong dugc xép theo hinh thirc ngdi xa-16ng. Noi dung trong tiéc
tra la dé gap g0, giao luu, ndi chuyén vé nhiing vAn dé van hod, xa hoi, my thuat. Ti€c tra thuong
duoc td chire phuc vu hdi nghi, hoi thdo, hay phu nhan cac vi quan chuc cép cao chiéu dai ngoai
giao céac vi khach nir. La mdt loai tiéc nhe dugc dién ra trude khi hoi nghi bét dau, thuc don chu
yéu la tra, café, stra, banh ngot, trai cdy ... Phuc vu ti€c buffet dang nay cong viéc rat nhe nhang
chi c¢6 di thu don do do ctia khach rdi dem vao bén trong. Mot s6 nhan vién dimg tai chd rot
café, stra cho khach,...

Céc phong hop voi dy du cac trang thiét bi dap tng dugc cac yéu cau td chirc hoi nghi
tir 12 dén hang nghin ngudi.

Céch bay ban cho tiéc hoi nghi khong giéng nhu tiée buffet hay tiéc cudi. Tiéc hoi nghi
mang tinh chit thao ludn, gip g& dam phan nén phai chuan bi, b tri ban theo cach phu hop
nhét voi tinh chit budi tiéc. Trong nhitng cudc hdi nghi 16n nhiu ngudi sip xép ghé ngdi cho
phi hop véi sé lugng khach 1a diéu quan trong ma phai hop tinh thAm mi ¢6 thé chia ra hai day
hodc ba day.

* Quoc yén

Ngoai céc loai hinh ti¢c néu trén, con co6 Quéc yén 1a loai ti€c chiéu dai. Loai tiéc nay la
mdt loai hinh hoat ddng ngoai giao quan trong va phd bién. Tiéc ngoai giao khong nhitng mang
tinh chat chinh tri ma con thé hién tinh van hoa. T6 chirc mot bita tiéc chiéu dai khach 1a mot
dip dé bay td su trong thi, mén khach nham tang cuong mbi quan hé va gidi thi€u van hoa Am
thyc. Pay la hinh thirc tiéc chiéu dai trong thé nhat. Tiéc nay thuong do Nguyén thii qubc gia
chiéu dai trong cac dip Nguyén thu qudc gia nudc ngoai dén tham Nha nudc, tham chinh thirc
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hodc nhitng ngay qudc 18 quan trong. Quéc yén thudng 14 tiéc ngdi, dugce t6 chirc chu dao, trong
thi. Nhidu nudc cir quéc thidu trude khi tide bit dau; thue don duoc lya chon k¥ ludng gdm
nhitng mén an dic sic bao gdm moén khai vi, stip, moén chinh, trang miéng, dd ubng gdm ruou
sam- panh, ruou dan tdc, ruou truyén théng, ruou vang, ruou thom (luc Kkét thac), phong tiéc,
ban tiéc dugc sap xép trang trong; thoi gian to chire Qudc tiée thuong vao budi tdi, ciing c6 thé
td churc vao bubi trua, nhung vao budi tdi trong thi hon, khach du ti¢c mdc trang phuc sang
trong, lich su.

5. Cac yéu to quyét dinh ciia bira tiéc
Dé mot bira tiéc ¢6 thé to chuc thanh cong tt dep, cac nha quan tri cin quan tim dén
nhirng yéu to6 quyet dinh nhu:
- Luong khach
- Dbi tugng khach
- Pia diém va dién tich phong tiéc
- Canh quan, khong gian luu khong
- Loai hinh va cung cach phuc vu
- Chét lugng mén n
- Céch bai tri
- Kha nang lya chon thuc don
-Gidca
- Céch sip xép ban tiéc
- Noi giir xe

- Céac yéu cau dac biét khac

B. Cau héi va bai tap thuc hanh

Cau 1: Tiéc 1a gi? Co céc loai hinh ti€c nao?

Cau 2: Tiéc c6 nhiing loi ich gi dbi v6i nha hang?

Cau 3: Trinh bay co cdu va chuc ning cta cic chirc danh trong bd phan tiéc?

Cau 4: Phan tich cac yéu té anh hudng dén tiéc.

C. Ghi nh¢

Tiéc la bita an thinh soan nhiéu nguoi tham gia nham thuc hién nhitng muc dich khdac
nhau. C6 nhiéu logi tiéc: tiéc ngéi, tiéc buffet, tiéc cocktail, tiéc tra, tiéc hoi nghi, quéc yén,

Tiéc co vai tro va loi ich lon trong hoat dong kinh doanh cua nha hhang.

Théng thieong bé phdn tiéc nam trong dich vu nha hang va do bg phdn nha hang dam
trach. Tuy nhién, nhiing khdch san 1om, dich vu tiéc dwoc t6 chire thieong xuyén véi quy mé
chuyén nghiép thi viéc 16 chirc mot bo phdn tiéc chuyén biét la diéu can thiét.
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BAI 2. LAP KE HOACH TO CHUC, PIEU HANH TIEC

Gidi thi¢u:

Bai hoc gidgi thi€u cho ngudi hoc quy trinh 1ap ké hoach t chuc tiéc: lua chon dia diém;
dy todn ngan sach; ké hoach nhan sy; ké hoach trang thiét bi, dung cy; ké hoach trang tri; lua
chon loai hinh phuyc vu; sap xEp ban ghé,...

Muc tiéu:

- M6 ta dugc quy trinh td chire mot budi tiéc;

- Trinh bay duoc cach thirc thuc hién cac bude trong quy trinh t6 chirc tiéc;

- Lap dugc ké hoach t6 chire tiéc, ké hoach du toan ngan sach bira tiéc, ké hoach thiét bi
dung cuy, ké hoach nhan sy, ké hoach phuc vu cho bira tiéc,...;

- Lya chon duoc loai hinh phuc vu va dang ban ti¢c thich hop cho bira tiéc;
- Kiém tra va danh gia dugc sau bira tiéc;

- Giai quyét dugc cac tinh hudng trong t6 chirc tiéc.

A. Ngi dung
1. Muc dich 1ap ké hoach to chirc tiéc

Hoach dinh 1a qua trinh x4c dinh nhiing muyc ti€éu va nhiing bién phap t6t nhat dé thuc
hién nhitng muc ti€u do6. Tat ca nhiing ngudi lam quén 1y déu phai hoach dinh.

Mt ban ké hoach cho chung ta biét duoc:

- Két qua dat dugc trong twong lai thong qua muc tiéu dit ra trong ké hoach d6.

- Tu duy ¢ hé thong d¢ tién lidu cac tinh hudng quan tri.

- Phbi hop moi ngudn lyc ctia doanh nghiép hitu hiéu hon.

- Tap trung vao cac muc ti€u va chinh sach cuia doanh nghiép.

- Ném ving nhirng nhiém vu co ban dé phdi hop véi cac vi tri quan 1y khac.

- Sin sang tng pho véi nhitng thay d6i méi truong kinh doanh.

- Biét rd 1am viéc gi? Ai 1am? Khi nao 1am? Lam & dau? Lam nhu thé nao?

- La yéu t6 quan trong dé dam bao bira tiéc thanh cong.

- Gilp nha td chire khai quat toan bg ndi dung hoat dong cuia bira ti¢c.

- Thiy truéc duge nhing cong viéc phat sinh méau thuan.

- Nha t6 chirc tiéc ¢6 thé giai quyét nhitng mau thudn d6 ngay tir khau lap ké hoach.

- Gitip nha t6 chtre can nhic tt ca cic phuong an thuc hién.

- X4c dinh dwgc nhu cu vé tai chinh d6i v6i cac phuong an.

- Giup Nha t6 chire quén triét dugc myc dich, nhi¢m vy, ndi dung va nhitng hoat dong,
bién phép cu thé, va té chuc thuc hién ching.

Nhu vay, viéc lap ké hoach c6 ¥ nghia hét stre quan trong ddi voi tit ca cac nha quan tri,
cho du ho ¢ vi tri nao trong t6 chitc doanh nghi¢p. Ngudi ¢ vi tri cao thi 1dp ké hoach dai han,
ke hoach chién lugc, ngudi ¢ vi tri thap thi 1ap ké hoach ngan han, ké hoach cu thé, ké hoach
tac nghiép.
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2. Noi dung ké hoach td chirc tiéc

Dé bira tiéc dugc td chirc thanh cong my man, can c6 ban ké hoach téng thé va cac ké
hoach chi tiét. K& hoach t6 chirc cin bao dam day du chi tiét nhitng ndi dung sau day:

- Ké hoach ngan sach

- Ké hoach nhan sy

- Ké hoach co s vat chat, thiét b

- Ké hoach thoi gian

-Ké hoach nguyén vt li¢u

-Ké hoach mua sdm

- Ké hoach chwong trinh nghi 18

- Ké hoach trang tri

- K& hoach don tiép

- Ké hoach phuc vu

- Ké hoach tap hop cac ngudn lyc,...

3. Nhin dit tiéc va ky hop dong to chire tiée
3.1. Nguén ddt tiéc

Khach san, nha hang nhan td chire phuc vu tiéc tir cac ngué)n thong tin khach nhau. Mot
s6 ngudn khach c6 thé la:

- Khéch hang lién hé truc tiép hodc khéch san, nha hang lién hé voi khach hang dé nam
bat nhu cau t6 chirc.

- Thong tin tir Ban giam ddc qua cac mbi quan hé véi doi tac, véi cac co quan, don vi va
ca nhan.

- Thong tin tir b phan 18 tan tiép nhan khach hang dat tiéc.

- Thong tin qua mail hodc website. Khi co6 nguén khéch dat ti¢c, thu ky bd phan ti¢c ghi
nhan thong tin ciia khach vao phiéu thong tin khach hang theo mau di in sin ciia khach san nha
hang. Truong hop khach hang khong cung cip du thong tin thi thu ky lién hé véi khach hang
dé nhan dugc day dii thong tin va cap nhat vao phiéu thong tin. Khi tiép nhan thong tin, thu ky
phai xem xét cic thong tin va so sanh ning luc phuc vu cua khach san, nha hang véi yéu cau
ctua khach hang. Trong truong hop nang luc cua khach san, nha hang khong dap tng dugc nhu
cau ciia khach hang thi tily theo kha nang ma thu ky tra 10i va giai thich cho khach mét cach
thuyét phyc. Trong truong hop khong dap tmg nhu cau khach hang do hét chd, thiéu dién tich,
thiéu nhan vién, gia thip,... thi thu ky bao cao Ban giam ddc xin ¥ kién chi dao va truyén dat
thong tin phan hdi cho khach hang biét. Néu khach khong dong ¥ phuong an do Ban giam déc
chi dao thi thu ky nén gidi thi¢u cho khach mét dia diém khéc tuong tu va hen s€ dugce phuc vu
quy khach vao nhiing dip gan nhat.

3.2. Nhitng théng tin cdn thiét khi nhin dit tiéc

- Ho tén chu tiéc

- Dia chi, dién thoai

- Ly do t6 chirc (loai tiéc)

- Ngay gio to chirc, thoi gian bat dau va thoi gian két thuc.
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- Tong s6 khach, d6i tugng, thanh phan khach

- Tré em

- Sb suét dat an

- Gi4 suét an

- Gia @6 udng

- Thyuc don an

- Thuc don ubng

- Loai hinh phuc vu

- Tong s6 tién du kién

- Loai ban, dang ban

- Hinh thurc trang tri

- S6 sudt an dy phong

- Céc yéu cau vé trang tri, am thanh, anh sang

- Chuong trinh nghi 1&

- Dich vu kém theo: Phong nghi, gilt xe, tham quan, giai tri

- Hinh thirc thanh toan

- Nguoi thanh toan

- S6 tién dit coc

- Ngay diéu chinh cudi cing
3.3. 86 dit tigc

S6 dat tiéc 1a tai lieu quan trong dbi vé&i cac nha quan tri véi muc dich:

- Ghi chép thong tin vé khach hang dit tiéc.

- Theo ddi lwong khach va thoi gian khach dit tiéc trong ngay, tuan, thang.

- Lam co s cho viée b tri va sip xép cic ngudn luc can thiét cho timg bia tiéc. S6 dit
tiéc dugc thiét ké don gian va do thu ky bo phan tiéc quan ly. S6 dit tiéc chira duyng nhimg
thong tin sau:

- Ngay thang va gid to chuc tiéc do khach dat.

- Ho tén khach hang dit ti¢c.

- S lugng khach, s6 lugng ban khach dy kién.

- Nhitng yéu cau lién quan dén bira tiéc.

- SO dit tide c6 thé thiét ké theo dang cac cot ghi cac thong tin can ban nhat trudce khi ky
hop ddng hodc mé ting trang s 16n, mdi 6 1a 1 budi trong ngay.

Vi du s6 theo ddi dat tiée:
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SO THEO DOI PAT TIEC

Thang 3 nam 2017

Ngay t6  Giotd  S6 hron
TT ~ Ténkhich hang ch%’rcytiéc chire tiéc khééhg Ghi chd
1 Tran Vin Anh 9/9 11h00 300 Tang 3
(0935...)
2 Nguyén Thanh Tuén 10/9 17h00 200  Tang trét
Hoac:
SO THEO DOI PAT TIEC
Théang 3 nam 2017
Ngay 01/08 Ngay 01/08
Nguyén Tuén Ta Tran Thi Lan
Trua 11h00 T4i 17h00
300 khach 5300 khach
Sanh A Sanh C

bat coc: 2.000.0004

SPT: 0914111111

Hen ngay 06/08 1am hop dong

Ngay 02/08

Dinh Van Nam

Trua 11h00

200 khach

Sanh A

bat coc: 1.000.0004

SPT: 0968777777

Hen ngay 07/08 1am hop dong
3.4. Pam phdn va ky hop dong to

Cong viéc dam phan thyc chét 1a cong tac tu vAn va thoa thuan, théng nhét véi khach
hang vé nhitng thong tin lién quan dén td chuc ti¢c. Cong viéc nay do thu ky bg phan Tiéc thuc

hién v6i nhitng ndi dung sau:

churce tiéc

bat coc: 4.000.0004

SPT: 0905222222

Hen ngay 06/08 1am hop dong
Ngay 02/08

Dang Ngoc Nga

Trua 11h00

300 khach

Sanh D

bat coc: 2.000.0004

SPT: 01683465789

Hen ngay 07/08 1am hop dong

- Thuong thao vé6i khach hang vé yéu cau va cach thirc to chirc.

- Tu van cho khach hang vé thyc don, s6 ban an can dat, gia ca...

- Soan thao hop ddng. Sau khi dd thong nhat v6i khach hang, thu ky ghi cac théng tin vao

hop dong mau in san.

- Trinh truéng phong Kinh doanh xem xét tinh hop 1y, hop phép, ddy du cta hop dong.

- Truong phong kinh doanh ky nhédy va trinh Ban Giam ddc ky.
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- Hop ddng dugc 1ap thanh 03 ban, 01 ban giri cho khach hang, thu ky giit 01 ban dé theo
ddi va 01 ban chuyén cho phong ké toan.

- Huéng dan khach hang dat coc tién 1an thu nhat.

- Hen khach tir 5 d&én 7 ngay trude khi tiéc dién ra dén diéu chinh s6 ban can dat va dat
coc 1an hai (néu can thiét theo quy dinh ndi bo ciia khach san hodc nha hang. Trudng hop khach
hang khong chiu dat coc theo quy dinh cua khach san, nha hang, thu ky bao cao véi Giam dbe
dé xin y kién chi dao. Sau khi c6 y kién ciia Giam ddc ma khach van khong chiu dat coc thi hop
ddng dugc huy bo.

4. Du toan ngan sach bira tiéc

Day 1a khau quan trong tiép theo, hily xac dinh ngan sach ciia chu tiéc 1a bao nhiéu. Lam
viéc véi chu tiée dé xéac dinh 16 ho chi dat phén dd an, dd uéng hay bao gém tron gobi cac dich
vu khéc trong sudt bira tiéc.

Khi dy toan ngan sach nén tranh viéc thiéu hut d6 an, thirc udng gay an twong khong tbt
cho khach moi, cling khong nén dé dd du thura lang phi, thAm hut ngan sach. Viéc xac dinh
trude s6 lugng khach moi dé chuan bi mot lugng vira di khong co gi 1a qua kho khin, chiing ta
can du tri trude khoan dy phong cho nhitng khoan cé thé phat sinh. Chi phi hach toan phai bao
gdm khoan ¢ dinh va khoan phat sinh ngoai trir tién thyc pham va chi phi phuc vu. Dy trii ngén
sach trong td churc tide hay bat ky mot sy kién nao 1 nhan t5 mang tinh quyét dinh. Khach hang
thuong khong bao gio cung cap cho nha t chirc mot ngan sach chinh xac. Ho thuong dua vao
gia ca do khach san, nha hang dua ra dé du tinh sb tién ho c6 thé chi tra. Vi vay, can xéac dinh
nhiing gi ho dang quan tim nhét, nhiing gi ho mudn tap trung vao, tir 46 dwa ra mot ké hoach
ngan sach phu hop v6i kha néng chi tra cua khach.

Khoan chi phi 16n nhit thong thudng trong mot ké hoach vé ngan sach 1a chi phi an udng,
khéu hao co s& vat chit va chi phi cho gidi tri (ca mua nhac, biéu dién nghé thudt,...) cling 1a
mdt khoan chi phi dang ké.

5. Lua chon dia diém to chirc tiéc

Néu trong mot sy kén, khach hang chiu trach nhi¢m vé dia diém thi chung ta chi phai lo
khau t6 chtrc phuc vu tiéc ma thoi. Tuy nhién, phan 16n khach hang s& dit tiéc & nhitng khach
san, nha hang c6 kha nang td chire tiéc bao gém ca dia diém. S& vo cung thuan loi néu doanh
nghiép chung ta 1a mot khach san hay mot trung tam hoi nghi ndi tiéng, vi khau to chirc va phuc
vu ti¢c ¢ day da dugc chuyén nghiép hoa. Nhitng khéach san, nha hang chuyén nghiép con c6
thé tu van cho khach hang vé dd an, thirc uéng va dat tiéc nhu thé nao dé tiét kiém ngan
sach,...Nhung néu chung ta t6 chirc & mot dia diém khac theo yéu cau cua khach hang (nhu tiéc
khanh thanh tai nha may, tiéc tat nién cho nhitng cong nhan chéng han, hoac ti¢c ngoai troi
trong khudn vién cong ty cia khach hang) thi cé rt nhiéu diéu dé ching ta phai luu y khi lya
chon dia diém.

Nhiing diéu can tham khao khi lya chon dia diém la:

- Loai hinh tiéc:

Viéc can 1am dau tién 13 tim hiéu muc dich ma bira tiéc d6 can dat dugc dé dé dang xéc
dinh loai hinh ti€c, d6 1a blra an chinh hay la ti¢c cooktail, ti€c nhe gitta gid hdi nghi (breakfast)
nhe nhang, n theo thuc don (set menu) hay buffet... Tiéc phai trang trong hay can tao sy gan
gili, than thién, didu nay con c6 ich cho viéc chon thyc don va bb tri ban tiéc. Vi du, mot budi
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tiéc can su giao luu, gap g& than mat thi nén ké day ban dai, t6 chic tiéc dimg, dé khach tu do
lwa chon mén an va gip g& nhau. Trong mot bira tiéc c6 nhidu thanh phan tham du thi nén chia
thanh khu riéng, sip xép chd ngdi truéc cho khach VIP. Nhiing yéu cau nay déu lién quan dén
dién tich, kién trtc cua phong ti€c. Hoac mot bira ti€c ngoai trdi thi cac diéu kién dija hinh, thoi
tiét 1a hét stc quan trong.

- Loai hinh phuc vu:

Loai hinh phuc vu lién quan dén cach thirc phuc vu tirng moén an, dd uéng. Cac loai moéon
an trong thyuc don tiéc s& quyét dinh cach thirc phuc vu va didu quan trong 13 dia diém t6 chirc
tiéc phai c6 kha nang dé thuc hién loai hinh phuc vu ddi véi timg mon in hay d6 udng. Chang
han mt bira tiéc c¢6 nhiéu mén an phuc vu theo loai hinh kiéu Nga hay kiéu Phap thi doi hoi
phong ti¢c phai c6 dién tich rong hon thong thuong. Dién tich ctia phong tiéc phai cho phép di
chuyén xe ddy dé dang, hay dam bao 15i di lai va chd dimg dé nhéan vién thyc hién cac thao tac
phuc vu.

-So lwong khach du tiéc:

Sd lugng khach du tiéc phan anh muc d, quy moé 16n, nhé cua bira tiéc. Sd lugng khach
du tiéc chii yéu lién quan dén viéc lua chon diém c6 du chd ngdi, 16i di lai va cac nhu cau vé
trang tri phong tiéc.

6. Ké hoach thiét bi dung cu

Dé chuén bj cho bita tiéc t6 chirc thanh cong, viéc chuan bi va tap hop thiét bi phai duoc
tinh todn hop ly.

Ké hoach thiét bi, dung cu bao g&m:

- Bang du tru thiét bi, dung cu: Chung loai, ) lugng, quy cach.

- Ngudn cung cép thiét bi, dung cu.

- Ngudi chiu trach nhiém chuan bi.

- Thoi gian tap hop thiét bi, dung cu.

- Dia diém tap hop.

Luu y: Khi 1én danh myc tai san, dung cu phai dya vao thyc don an uéng cua bira tiéc luu
¥ phai dy tinh thém 10% so v6i s6 lugng khach dit.
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THIET BI, DUNG CU PHUC VU TIEC

Chu tiéc:
Ngay gio to chire:
TT Tén thiét bi, dung cu PVT S luwong Quy cich
I Ban ghé
1 Banan Cai
2 Ghé Cai
I Do vii
3 Khan trai ban Cai
4 Boc ghé Cai
Khén an Cai

I Dungcuan

5  Dia an moén khai vi Cai
6  Dia an moén chinh Cai
7  Dia an mon trang miéng Cai
8  Dao nia chinh Bo
9  Dao nia khai vi Bo

I Dungcu uéng

Il Dung cu phuc vu

Khi thiét bi, dung cu da duogc tap hop can 1am vé sinh sach s& va kiém tra tinh trang hoat
dong cua ching c6 tot khong, sap x€p gon gang dung noi quy dinh.
7. Trang tri phong tiéc

* Cdc yéu to anh hudng dén trang tri

Trang tri phong tiéc 1a cong viéc phan anh niang lyc va nghé thuat kinh doanh nham quang
ba thuong hiéu ctia khach san va nha hang, 1am ndi bat tinh thim my ctia phong tiéc. Khi trang
tri can dua vao cac yéu to:

- Khong gian trong phong tiéc: c¢6 du cho tit ca cac dich vu hd tro, vui choi gii tri va
nhiing trang thiét bi khac khong?

- Chu dé cua bira tiéc.

- Yéu cAu cua bira tiéc.

- Loai hinh ti¢c: Budi ti€c c6 yé€u cau ghe ngoi, ban an khong?

18



- C6 su kién nao can duge xem xét ngay trudc va sau budi tiéc khong? - Phong tiéc co
thudn tién cho khach va nhan vién phuc vu khong?

- Kich thudc cua ban, ghé, va nhiing dung cu du tinh s€ su dung cho budi tiéc nhu thé
nao?

- Thiét ké phong tiéc cho phép trang tri nhu thé nao?

* Vat dung trang tri phong tiéc

Tuy theo chu dé cua bira tiéc va diéu kién cua tung khéach san, nha hang ma lya chon vat
dung trang tri phti hop. Mot s6 vét dung trang tri thuong st dung 1a:

- Cay xanh, hoa, qua

- Lang hoa chiic mimg

- Chai rurgu boc gidy hoa hodc ruy bing

- Bong bay

- Pén cay

- Bén dién trang tri (mau vang)

- Bang ron

- Khan trai ban mau tring, ruy bang mau do, vang

- Khan 4n gap hinh

- Pia, dao, nia, ly céc loai

- Nén sur dung céac dd bép Viét ddm nét ban sic vin hoa Dan toc.

- Trung bay céac gia vi ty nhién

- Khén quay ban

- Bién, biéu huéng din

- Ban tiép tan

- So @6 chd ngdi phong tiéc

- Thé tén khach VIP

Luu y:

- Trang tri, bay bién dung cach dem lai bau khong khi vui tuoi, trang trong.

- Trang tri dep, hap dan tao cho bita tiéc thém ngon miéng.

- Tao khong khi Am ap, than thién.

- Két hop cac gam mau cua dung cu an uéng tao su lang man, Am cung.

* Cach trang tri phong tiéc

Mot bira dugc trang tri bay bién dung cach sé dem lai bau khong khi vui tuoi, trang trong,
va hép dan. Cac vat dung dung cho viéc trang tri phai dugc lya chon mét cach sang tao, co thé
sir dung nhing thiét bi va dung cu hang ngay cta phong tiéc va nhiing vat dung cé trong moi
truong thién nhién nhu ciy canh dé trang tri. TAt ca cac vét dung trang tri can sip xép, bai tri,
Kkét hop mot cach linh hoat dé bira tiéc thém vui nhon. Viée danh thoi gian bai tri ban an s€ gop
phan 1am cho bita dn thém ngon miéng, tao khong khi 4m ap, than thién giita moi nguoi. Ly,
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chén, bat, dia dugc dat dung vi tri s€ dem lai cam gidc that thoai mai, tu nhién cho nguoi st
dung.

Két hop nhirng gam mau la mét cia ly, dia hay don gian 1 cua nhing chiéc khan in, khin
trai trai ban... cling di dé 1am nén mot ban tiée 4n twong, sang trong. Nhiing gio hoa cting nhimng
cay nén lung linh, téa anh sang huyén 4o tao nén mot khong gian ling man va dam am. Va
nhitng moén an, thor khong thé thiéu trén ban ti¢c thi viéc bay bién sach s€, dep mét béng cach
trang tri don gian ciing gop phan tao nén thanh cong cua bira tiéc. Theo phong cach chau Au,
khin an ciing 1a thir vat dung khong thé thiéu trén ban tiéc. Viéc chon khin c¢6 gam mau tuoi
sang, phu hop véi khong gian, khong khi budi tiéc s& 1am cho ban dn thém sinh dong va trang
trong. C6 nhirng bira tiéc sang trong ngudi ta dung hai khin dn, mot khan dn bang vai mau tring
va mot khan an bang gidy mau hong 16t vao nhau khi xép hinh ciia khin cang 1am cho mau sic
ctia ban 4n thém hap dan. Mot kiéu khin méi rat tién dung ma hién nay nhiéu nha hang sir dung
d6 1a khan 1am bang chat lidu gidy, duoc nhap tir chau Au. Cong dung ciia loai khin nay bao
gdm ca khian an va khan trai ban voi nhiéu kiéu dang nhu hinh chit nhat, hinh vuéng. Tiy theo
kiéu trang tri ting ban tiéc ciing nhu cach gap, tao kiéu nhu hinh chiéc 14, canh quat... ma kiéu
dang, d6 dai cia khan s€ c6 su thay ddi. Mau séic, hoa vian cling rat da dang, duoc st dung tuy
theo s& thich ctia khach moi hodc loai tiéc ma khéach hang chon lya. Vao nhiing budi tiée nhe,
khan trai ban, khan an s€ c6 mau nhat nhu tréng, kem, hoa van trang tri nhe nhang, dé thuong.
Con tai nhimg budi dai 1&, nhitng mau sic sang trong, nhiéu khi c¢6 thé phdi v6i nhimg gam mau
ma chil nhan yéu thich hay mudn tao diém nhan, gay cam giac an twong ciing dugc chu trong.
Theo ¥ kién ciia nhidu nguoi viée dung nhitng kiéu khin nay s& 1am trang trong thém ban tiéc,
thé hién 1ong mén khach ctia cht nhan budi tiéc.

8. Lua chon loai hinh phuc vu tiéc

Loai hinh phuc vu 1a céch thirc, phuong phép phuc vu cdc mén an trong thuc don. Mot
bira ti€c thuong cé nhiéu moén an. Mdi mén an duge phuc vu béng nhitng loai hinh khac nhau
s€ tao nén tinh hép dan cua nghé thuat phuc vy, dac biét dbi voi tiée ngéi. Nhiing loai hinh
phuc vu ndy gom: Phuc vu theo dia (kiéu M¥), phuc vu kiéu gia dinh (kiéu Anh), phuc vu gép
chia thtr 4n tai ban (kiéu Nga), phuc vu bang xe day (kiéu Phap), phuc vu tu chon (kiéu Buffet).
M3i loai hinh ¢6 nhimng vu diém, nét dep riéng. Cac mon an phuc vu bang nhiing loai hinh khac
nhau sé khong nham chén, don di€éu ma thyc khach duogc thudng thic nhiéu nghé thuat phuc
vu hép dan. Khi lya chon loai hinh phuc vu can can ctr vao loai hinh tiéc va phuong phap ché
bién mon an. Tuy theo tirng loai ti¢c, co thé Iva chon:

- Logi hinh phuc vu do uéng khai vi z‘iép don khdach: Phuc vu tai sanh don tiép. Nhan vién
bé nhitng khay d6 udng phuc vu khach truée khi nhap tiéc. Pay 14 diém don khach tap trung
trude gio nhap tiéc. Phuc vu db udng lic nay sé ting thém sy hung phin cho khach trudc khi
nhap tiéc. Khach c6 thé di lai, giao luu véi ly d6 udng trén tay s& giam di ap luc cta su chd doi.

- Loai hinh phuc vu cho tierng mon an trong thuc don. Thong thuong cac mon khai vi duoc
phuc vu theo dia ¢4 nhan, nhung cach thirc phuc vu cac mon khai vi cé thé khac nhau dua vao
¥ tudong cia trudng bo phan ti€c hay ca truong. Cac mén chinh s dugc phuc vu theo tirng loai
hinh xen k&. Mon chu dao cia thye don dugc phuc vu theo kiéu Nga hoac kiéu Phap sé tinh té,
sang trong ddi voi nhiing bira tiéc sang trong.

- Logi hinh phuc vu mén an phai phit hop véi phiong phdp ché bién mén dn dé. Trube
khi 4n dinh loai hinh phuc vu mon an, can can ctr vao cach thuc ché bién mén an. Mdi mon an
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ché bién khac nhau s& cho phép ap dung loai hinh phuc vu thich hop. Ching han, mén an dé
nguyén con nguyén khéi thuong do nhéan vién cit chia va gép cho khach tai ban an bang xe day
dé khach duge thudng thirc cach ché bién, trang tri mén an va nghé thuat phuc vu cua nhan
vién.

9. Lua chon dang ban tiéc

Dang ban an 13 cach thirc sap xép ban an theo hinh nio trong phong tiéc. Ban an dugc sip
x&p phtl hop véi dang ban, phu hop véi kién tric ctia phong tiéc s& tao nén sy hap dan cia
phong tiéc va thuan tién cho qua trinh phuc vu. Khi sip xép ban 4n can cin nhic va dya vao
nhiing yéu t6 sau:

- Loai hinh tiéc: Tiéc ngéi, ti¢c dung, ti¢c buffet, ...

- Tinh chét cta bita tiéc: Sang trong, binh dan, sy kién cta bita ti¢c...

- Loai ban str dung: Ban dai, ban vuong, hay ban tron.

- Kién trtc cua phong ti€c: Cot nha, cira ra vao, ctra ndi v6i khu vuce cung cép thuc an, dd
ubng, diém trong tim ctia phong an.

- Loai hinh phuc vu cho tirng moén an trong thuc don. Néu c6 nhitng mén an phuc vu theo
kiéu Nga, kiéu Phép thi ban an dugc sap xép rong rii hon dé 16i di lai phuc vu dam bao an toan
va dé thao tac.

- S lugng va thanh phan thuc khéch.

- Cach thirc bd tri chd ngoi.

- Muc dich, y tudng trang tri phong ti¢c, ban tiéc.

Mot s6 dang ban c6 thé dp dung cho tiéc bao gom:

* Ban chir I, ban dai:

Ban chit I hay con goi la ban hinh chir nhat. La loai ban dai dugc ghép tirng nhiing ban
chir nhat, ban vudng. Pugc xép dai dé khach ngdi hai bén. Cac ban chit nhat dai tao cho khach
tham dy c6 cam gidc than mat, gﬁn glii. P61 khi dang ban nay tao sy va cham c6 phén bét tién
cho céc vi khach, tuy nhién ban c6 thé khic phuc nhuge diém nay bang cach tao khoang cach
rong hon gitra cac ghé ngoi.

Loai ban nay khong nén xép qua dai, ddc biét d6i voi nhitng bira tiéc phai xép nhiéu ban
dai thi ban cta chi tiéc khong nén xép qua 6 nguoi mdi bén. Néu qua dai s& kho cho khach
trong ban chi tAm vao nhiing chii dé n6i chuyén ma chu tiéc va khach VIP quan tam.
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* Ban vuong:
Ban vuong thé hién mot phong cach hién dai, thuong c6 1 hodc 2 vi khach cho mdi bén
ban tly theo kich thudc ban 1,2 hay 1,4 mét mdi canh. Ngoai uu diém tao nhiéu khong gian
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hon gitra céc vi khach, kiéu ban nay con thé hién cai nhin thanh lich va trang trong nho su can
bang s6 khach & cac bén. Viéc trang tri cho ban vudng ciing kha dé dang.

Ban vuong thich hop nhét 1a ban c6 kich thude 1,2m x 1,2 m duoc xép tung ban ddc lap
cho bdn hodc tam khach. Dang ban nay chi sir dung cho nhiing bira tiéc nho.

* Ban tron:

Ban tron thuong st dung trong tiéc ngéi Viét Nam c6 nhiéu khach nhu tiéc cudi, tiée hoi
nghi khach hang. Ban tron thudng bé tri chd ngdi cho 8 - 10 khach. Nén sir dung loai ban 16n
c6 duong kinh 1,2 m dé dam bao dién tich dé thirc an, trang tri va dé phuc vu.

Trong khoang khong gian han ché, ban tron ludn tan dung dugc uu diém tiét kiém dién
tich. Trong céc bita tiéc, kiéu ban tron thudng rat duge yéu thich vi né tao khong khi quay quan
than mat.

Ciing co thé dat cac ban vuong va ban tron xen k& nhau tao cam giac dic biét an tuong
cho budi tiéc. Néu ban vudng tao khong khi thoai mai cho nhing vi khach da quen biét nhau
thi ban tron lai gitip cudc tro chuyén giita cac vi khach khong biét nhau nhanh chéng tré nén
gan giii. Nhu véy, bita tiéc sé tré nén than mat hon.

* Ban bau duc:

Ban hinh bau duc khong phd bién, chi sir dung cho nhing bita tiéc nho dudi 30 khach.
Nhitng bita tiéc 16n phai sir dung nhiu ban bau duc s& kho sip xép trong phong tiéc.
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* Ban chir T:
La mot trong nhitng dang ban khong pho bién, vi n6 chi thich hop d6i véi nhiing bira tiéc
c6 s6 lwong khach khong nhiéu.

-
* Ban chir U:
Ban chit U thich hgp véi nhiing bira ti€c c6 it khach, sang trong va c6 nhitng moén an phuc
vu bang xe diy.
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* Ban chit E:

La mdt dang ban mé rong cia chit U cho nhiing bita ti¢c c6 dong khach hon. Tuy nhién
ngudi ta khong xép nhiéu ban chit E hay chita U cho mdt bita tiéc c6 sb dong thuc khach.
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* Ban chir L:
La dang ban sir dung ban chir nhat xép theo hinh chir L.
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La dang ban két hop ban dai va ban tron. Khach VIP duoc b tri chd ngdi ¢ ban tron.
Dang ban nay chiém nhiéu dién tich do khoang tréng giita cac ban khong sir dung hét. Nhitng
ban dai xép quanh ban tron khong nén c¢6 nhidu chd ngdi. Vi vdy no khong thich hop ddi véi
nhitng bira ti€c 16n.
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* Ban xwong ca:

La dang ban duoc xép timg nhimg ban dai. Dang ban nay it phd bién.
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* Ban ré quat:

La dang ban dai xép so le theo hinh quat. Loai ban nay ciing khong dugc sir dung phd
bién. Tuy nhién trong nhitg truong hop thiét ké khong gian ctia phong tiée cho phép co thé xép
ban theo hinh nay tao cdm gidc mdi mé va long trong. Ban trén cung la ban danh du danh cho
nhitng vi khach quan trong. dang ban nay can nhiéu dién tich nhung lang phi khong gian, khong
nén xép qua nhiéu diy ban.

10. B6 tri chd ngdi cho khach dur tiée

Mot yéu té khong kém phan quan trong trong d6 13 viée sap xép, b tri chd ngdi thich hop
cho céc thuc khach tham dy. Boi I€ trong céc budi 1&, hoi nghi, dam phan céc chu thé khong
phai bao gid ciing mudn hay c6 thé giao luu, trao ddi, ddm dao cong viéc v6i ngudi ma ho
khong thich hodc khong c6 lién quan. Trong bira tiéc ciing giéng nhu vay, tham chi diéu d6 con
can thiét hon ca cac cudc tiép xtic khac.

Vi tri chd ngéi trong ban ti¢c thuong do chu ti¢c quyét dinh vi chu tiéc 1a nguoi biét 13 vi
tri xd hoi va chirc vu cta timg ngudi trong bira tiéc. Néu 14 tiéc ngoai giao thi do co quan chirc
ning bd tri (Ban Tiép tan, S& Ngoai vu).
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Sap xép vi tri chd ngdi dwa vao cac nguyén tic sau:

- Chu tiéc ngdi dbi dién véi khach chinh (ban chit I, chit nhat)

- Khach chinh ngéi bén phai chu tiéc (ban chit T, U, O).

- Bén phai chu ti€c va khach chinh 1a khach c6 chic vu twrong duong.

- Néu ti¢c ngoai giao: chu ti€c va khach chi cé phu nhan thi phu nhan cia khéach chinh
ngoi bén trai chu ti€c va nguoc lai.

- Néu trong ban tiéc c6 nam va nir thi xép xen k& ddi dién nam va ni.

- Bén canh khach nuéc ngoai can b tri ngudi biét tiéng cia ho.

- Xép theo cép bac, chirc vu theo thr tu tir trén xuéng hodc tir trong ra ngoai, néu c6 tré
em thi bo tri xa ban khach danh du.

Mot s6 qui dinh vé vi tri chd ngdi theo phong tuc tip quan Theo tip quan Chau My thi
nam gidi ngoi bén phai phu nit, theo phong tuc Chau Au (dac bi¢t ngudi Puic) thi nam ngoi bén
trai; thu ty vi tri ngdi xac dinh theo tinh chat quan trong. Doi véi tiéc dong nguoi thudng bo tri
ban ti¢c theo ki€u dac biét. Pau ban bo tri chu ti€c va khach chinh, vuéng goc voi ban chinh ta
bo tri cac ban nho theo day. Khi bo tri luu y 1a khong dé chu tiéc va khach chinh quay lung lai
v6i nhau. Khi moi ting khach vao ban tiéc chi c6 thé thuc hién khi it nguoi, néu khach dong
thi trudc khi vao phong ti€c can 1ap Bang so do dé khach xac dinh trudce vi tri ngoi cua ho. Dicu
nay can lam khi c6 ti€c 16n quan trong.

Viéc bb tri, sép xép chd ngéi cho khach dy ti¢c phu thudc vao ting loai ban va ddi tuong
khéach. Thuodng thi chi bo tri cho ngdi cho khach VIP va chu ti¢e dai khach.

Céch thie bd tri cho ting loai ban nhu sau:

* Dang ban dai (chir 1):

- Chu tiéc ngdi chinh giita, hudng cira ra vao.

- Khach chinh ngdi d6i dién.

- Hai bén chu tiéc va khach chinh xép theo thir ty xen k& phia khach va phia chi.

- Khong nén xép ban qué dai, nhitng bira tiéc quan trong, hai bén khach chinh va chu tiéc
khong nén qua 6 nguoi.

- Khong bb tri ngéi dang chan ban.

- Pam bao khoang céach giira cac ghé va ban.

- Néu chu chinh va khéach chinh c6 phu nhan hodc phu quan: cach xép nhu sau: bén phai
ong chu chinh 1a ba khach chinh, bén trai 1a ba khach so 1, bén phai ba chu chinh 1a 6ng khach
chinh, bén tréi 1a 6ng khéch so 1, tiép theo xEp cac vo chong ngdi chéo nhau bén phai roi bén
trai cho dén hét.

- Nhiing bira tiéc gdm céc cap vo chong: Hai 6ng ba chu tiéc ngdi hai dau ban, ké bén 1a
ba va 6ng khéch chinh.

* Dang ban tron:

- Chu chinh va khéach chinh ngdi d6i dién.

- Bén phai 6ng chu chinh 1a phu nhan hodc phu quan khach chinh.

- Bén phai khach chinh 1a phu nhan hodc phu quan cia chu chinh.
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- Trong trudng hop khdng c¢6 phu quan hodc phu nhan dy thi hai vi tri nay thudc vé ngudi
s0 1 phia chu va phia khach. Céc vi tri ti€p theo, xép chu va khach theo thur tu bén phai roi bén
trai, xen k€.

- Chu chinh va khach chinh ngdi bén nhau (chii chinh ngdi bén trai, khach chinh ngdi bén
phai) bén trai la chu chinh va phu nhan hodc phu quéan khach chinh, bén phai khach chinh la
phu nhan hoac phu quan ctia chu chinh, tiép theo x&p phia chu va phia khéch theo thir tu 1€ tan,
bén phai va bén trai, xen k& nhau cho dén hét.

* Ban danh dw hinh chiv nhat:

Ban danh du dat phia trén cling, tit ca khach ngdi quay mat xudng phia dudi, chii chinh
va khach chinh ngoi gitra, ti€p theo x€p theo ki€u ban chit nhat noi trén.

* Ban danh dw hinh tron.

Xép chii tiéc va khach chinh ngdi bén nhau phia trudc cac ban tron khac, ngdi vé phia cac
ban tron bén dudi. Xép xen k& chu va khach.

* Dang ban hinh bau duc:

Tuy theo hinh dang chiéc ban ma sap xép theo kiéu ban tron hogc ban chit nht.

* Dang ban chir T:

- Xép chu tiéc va khach chinh ngdi giita ban dé ngang, nhin xudng phia dudi ban dé doc.

- Khach chinh ngdi bén phai chu tiéc.

- Bén trai chu tiéc 1a khach s0 1.

- Bén phai khach chinh 1a chu s6 1.

- Xép tiép theo bén phai, bén trai theo thir tu 12 tan.

- Ban ngang coi nhu ban danh du, phia bén trong ban ngang dé tréng hodc xép cho phién
dich.

- Xép xem k& chu va khach hai bén ban dung theo thir ty 1& tan tinh tir

ban ngang trd xudng.

* Dang ban chir U:

- Xép chu tiéc va khach chinh ngdi giita ban ngang nhin xudng phia hai ban doc.

- Céch xép tiép theo nhu d6i v6i ban chir T.

- Phia trong ban ngang dé trong hodc xép chd cho phién dich.

Trén day 1a cach thirc b tri chd ngdi chi khach VIP va chu tiée d6i véi timg dang ban.
Tuy nhién, trong thuc t€ con phu thudc vao phong tuc, tdp quéan cua tung dan tdc, tung dia
phuong dé c6 cach bo tri phu hop.

11. Xay dung thwe don tiéc
11.1. Nguyén tic lwa chon mén an cho thwe don

Thuyc don quyét dinh chat lugng ctia bita an. SO lugng va chét lwong moén an khong nhimg
quan trong doi voi su thudng thire ciia khach du tiéc ma con phan anh nang luc kinh doanh cua
khéch san, nha hang.

Khi lya chon mén an cho thuc don ciia mgt bira ti¢c, chung ta can chu y:

- Néu thye don ¢6 nhiéu mon, thi dinh luong ctia timg mén can giam bét nham tranh cho
khéach bg thuc thic an va tranh du thira khong st dung heét.
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- Do mot bira ti¢c thuong duge phuc vu it nhét tir 5 mon. Vi vay cac mén phai da dang vé
thuc phém, mau séc, huong vi va kiéu dang.

- Cac mon an trong mot thuc don khong nén cing mot loai thuc pham cé ciing cach ché
bién tuong tu.

- Céac moén an trong thuyc don phai dam bao can bang dinh dudng. Tir nhiéu loai thyc
pham, nguyén lidu khac nhau véi cach ché bén da dang thuc khach dugc cung cip day du chat
dinh dudng ting thém chat luong cia bita an.

- Két hop mén an dia phuong va quc té. Ngoai nhing mén an mang tinh dic thi cua dia
phuong, ctia dan toc, c6 thé Iya chon nhitng mén in phd bién, hip dan cua cac qudc gia du nhap
vao Viét Nam dé vira lam phong phu thém thyc don, vira ting tinh hap dan cta loai hinh phuc
vu.

- Cac mon an phai cé su twong thich vé& nguyén liéu. Nhing thirc in kém thye pham chinh
phai phti hop, vi du cac mon chién an kém khoai tay chién, cac moén ninh ham c6 nudc sét an
kém banh mi, bun. Nhitng nguyén liéu cit ra tir mén ndy c6 thé sir dung dé ché bién mon in
khac. Chang han dau thira ctia mén quay, nudng c6 thé sir dung dé lam cac mén sip, salat.

- Nén chon cac mén méi la, c6 diém nhén, thu hat sy chu y cua thye khéch.

- Bac san vung mién, mén an theo mua.

- Tranh cac moén an qua nhiéu nude, co xuong, dai.

- S lugng, chat lugng mon an phi hop véi tinh chit va gia tién bira tiéc.

- C4c moén dn co chu hop ly vé sb lugng mon khai vi, mon chinh, moén trang mi¢ng, su
sap xép vé trinh tu phuc vu cac mén an.

- Pam bao dinh dudng va hiéu qua kinh té. Thyc don dam bao cung cip diy du vé lugng
calorin nhung phai mang lai lgi nhuén cho nha t6 chirc.

- Lya chon thiric an phu hop theo mua cling rat quan trong. Vi dy, mua h¢ thi phuc vu céc
mon dn mat mé, mua dong phuc vu cadc moén cay nong.

- Nén gidi thi¢u cac thuc don co san. Khach san nén lap san nhiéu thuc don tiéc véi nhiing
moén an va gid ban khac nhau, thuén ti€n cho vi¢c lua chon cua khach. Truong hop khach ddi
moén an tr thye don ndy sang thuc don khéc thi khach san, nha hang phai can cir vao dic tinh
va gi4 tri clia mon an dé tinh lai gia cta thuc don cho phu hop.

- Bat ky sy thay doi nao trén thuc don déu phai dugc thao luan véi bép truong dé dam
bao thuc don khi thay d6i c6 thé thuc hién duoc tir khau ché bién, phuc vu va chi phi thyc pham.

- Néu cac tién nghi déu co sin va co thé khong can thay ddi gi nita, thi thu ky va truong
b phan tiéc c6 thé thwong lugng véi khach dé thiét lap gia tiéc va nhitng chi phi khac c6 loi
cho hai bén.

- Trong trudng hop khach hang dé xuat mén an khong c6 trng thuc don ciia khach san,
nha hang thi thao luan v6i dau bép dé to chirc ndu thir, an thir trude khi quyét dinh.

11.2. Chudn bi thwe don cho bita tiéc

Thuc don cua nha hang, khach san, dac bi¢t 1a thyc don cia nhitng bira ti¢c 16n 1a cong
cu tiép thi rat hiéu qua. N6 ciing 14 nhén t6 quyét dinh ning luc kinh doanh, hiéu qua quan 1y
ctia ndi bo. Do d6 viée 1én ké hoach xay dung thuc don 1a cong viéc quan trong trong qua trinh
phuc vu bira ti€c. Trude khi bat diu mot ké hoach xay dyng thuc don, cac nha quan tri ti¢c can
nam vimng nhing yéu cau quan trong ma thyc don can duoc dép tmg nhu sau:
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- Thyc don phai théa man mong muén ciia khach hang chir khong phai ciia dau bép, ciia
giam doc ti€c hay cua ngudi quan 1y.

- Ban than thyc don phai dat myc tiéu tiép thi. Mac du mot phan ciia tiép thi 13 xac dinh
dieu khach muon 1a gi, thi phan khac cling quan trong khong kém, dé 1a cung cap nhiing gi
khéch muon vao ding luc va dung noi thich hop véi mirc gia ma khach san long chi tra. Thuc
don phai dat dugc muc dich la lam cho khéach quay tré lai khi ho c¢6 nhu cau dét ti¢c.

- Chi phi cho thuc don phai dugc tinh todn mdt cach hi¢u qua. Chi phi cua nhitng mén an
trong thuc don ma chung ta Iya chon phai nam trong udc tinh chi phi tiéu chuan thirc an cho
phép phu hop vai cap hang cua khéach san, nha hang.

- Thuc don phai doi hoi sy chinh x4c vé nguyén vat liéu st dung.

- Loai hinh tiéc, sb luong, thanh phﬁn khach .

- Thiét bj va dung cu ché bién, dung cu phuc vu.

-S4 lugng nhan vién phuc vu.

- Chi phi va thanh phan thyc pham.

- Kha nang duy tri mtrc do chat luong.

- Su quan tAm cta khach hang vé van dé sirc khoe.

- Khong gian phuc vu.

- Thoi gian chuan bi va ché bién.

- S6 lwong mén an.

- Lugng thirc an can c6, tranh du thira, lang phi.

- Gi4 suét an.

Mot khi dd xem xét nhitng yéu cau trén, co nghia 1a chiing ta da sin sang lya chon céac
mon an cho thyc don va nén nhé luon tap trung vao nhu cau cua khach. Tuy nhién cling can luu
y rang c6 nhitng mon an khach hang mudn c6 nhung chiing ta khong thé dap img vi mdt vai
nguyén nhan nhu mdt s6 nguyén liéu ché bién khong co6 trén thi truong do tinh chat mua vu,
hodc gid ban qua cao, kho thuc hi¢n hay kho gitta dugc chat lugng cao ciia mén an, khong du
nguoi thuc hién hodc trang thiét bi khong phu hop.

Dbi véi thuc don tiéc Buffet can luu y thém nhing diéu quan trong nhu:

- Chi phi cho tong khau phan.

- S lugng khau phan thire an.

- S lwong thirc an kha thi.

- S6 1an thém thrc an.

- S duy tri chét lugng mén an.

- Dung cu phuc vu.

- Dung cu ngén chan thirc an bi nhiém khuén hay gitt nhiét.

- S lugng nhan vién phuc vu.

- Khé néng st dung thirc n con thura.

12. Lwa chon dd udng cho bira tiéc

* Nguyén tic lira chon d6 uong cho bita tiéc
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Viéc lua chon dd uéng cho bira ti€c khong phai 1a vén dé qua kho khan. Thuong thi chu
tidc s& quyét dinh sir dung nhiing loai thirc uéng nao. Song cic nha quan Iy tiéc ciing phai nim
virng mot sé nguyén tic dé tu van cho khach hang. Chang han:

- Dua vao chu dé, noi dung, tinh chét bira tiéc, s6 lugng khach, thyc don va ngan sach dé
xac dinh loai d6 udng.

- Tiéc dang cap phi hop véi rugu Gin, Scotch va Vodka, rugu vang hodc Sim-panh, phu
hop khéach hang 1a doanh nhan, nguoi trung luu trd 1én.

- Tiéc co tinh than mat nguoi ta thuong st dung bia.

- Tudi trung nién thich udng ruou manh, phu nit va ngudi tré tudi thudng thich ruou vang
nhe, sdm-panh hay bia va cac loai nude giai khat.

- Ngoai ra con phu thudc vao thoi quen cia timg ving, mién.

* S phit hop ciia d6 uong véi thirc an

Su phu hop giira d6 udng véi thirc 4n 1 van dé quan trong ma khong phai khach hang
nao cling nam duoc. D6 1a mot khoa hoc dam béo su hép thu cta co thé con nguoi va lam tang
chit lwong moén an. Mot loai d6 udng khong phii hgp voi mon an sé lam giam chét lugng mon
dn ma thuc khach c6 cam nhén 13 do chét luong ché bién. Chinh vi vay, can luu v lya chon dd
ubng thich hop véi timg moén an. Nén ding cac loai ruou vang do dé che di mui tanh kha ning
clia cac mon thit mau sim nhu bé, ciru, bo. Cac mén o sbt ning hodc cic moén ning mili, nude
sOt dac hay thit, can mot loai rugu manh du sirc 4t mui trong mon an.

Khong phai tat ca khach hang déu c6 hiéu biét vé nghé thuat chon d6 udng cho bira tiéc.
Tuy nhién diéu nay con phu thudc vao ngan sach danh cho bira tiéc. Vi vt cac nha t6 chirc tiéc
can tu van cho khach hang vé viéc lya chon db udng phii hop trén co s& cic nguyén tic sir dung
va phuc vu thirc udng.

* Xac dinh so6 lwong do uéng bita tiéc

Can str dung bao nhiéu cho timg loai d6 udng 14 van dé hét sirc quan trong. N6 lién quan
dén ngan sach danh cho bita tiéc va anh huong khong nho dén chat lugng bira tiée. Dé xac dinh
st dung bao nhiéu loai dd uéng va moi loai bao nhiéu, cac nha quan tri tiéc can tinh toan mot
sO chi s6 va luu ¥ toi nhitng van dé co ban sau day: Ty trong ngan sach danh cho d6 udng trong
téng ngan sach cua bira in.

Vi du: Chu tiéc du tinh chi cho mot suét an trong mot bira ti€c c6 300 khach 1a 200.000
dong/ khach. Trong dé ngan sach danh cho d6 uéng 1a 30%. Nhu vay, ngan sach danh cho dd
ubng sé la:

200.000 ddng/khach x 30% x 300 khach = 18.000.000 dong

U'dc tinh s6 lwong khach tham du c6 thé st dung thirc udng c6 con, khong con.

Luong thuc uéng trung binh mdi khach st dung trong mét gio du tiéc.

Thoi gian ti¢c dugce 4n dinh khoang bao nhiéu gio.

Co bao nhiéu loai d6 udng st dung cho suot bira tiéc.

- MGbi khach dung 1-2 ly cho mdt moén an. Néu bita tiéc sir dung it loai dd uéng thi moi
khach c6 thé sir dung nhiéu hon.

- Tiéc nhe budi chiéu ding it ruou hon tiéc chinh budi tdi.

- Téap quan cua ddi twong khach cac ving mién.

- S6 lwong dd ubng du phong.
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13. Ké hoach nhén su cho bira tiéc

Nhitng nguoi quan 1y va diéu hanh tiéc 1a nhitng ngudi tryc tiép mang lai thanh cong cho
dich vu tiéc, ho biét rﬁng thi truong cua ho co ban 1a nhitng hdi nghi cia cdc nhdém doan thé,
cong ty kinh doanh, nhitng nhoém hoat dong xa hdi va ca nhan khach hang. Cac nha quan 1y tiéc
phai nhan biét dugc khach hang muén gi va t6 chirc cung cip tiéc nhu thé ndo, va lam thé nao
dé thuong lugng mot hop dong thoa mén giita ca hai phia: khach hang va don vi phuc vu. Di
nhién céach thirc tiép thi hidu qua nhét 1a danh tiéng vimg chéc cua don vi dich vu dbi véi cong
viéc phuc vu ti€c hoan hdo. Trong nhiéu bd phan tiéc, gidam dbc Am thyc 1a nguoi giam sat
nhitng giam ddc hodc truong bd phén tiéc va nhitng nguoi nay lai giam sat nguoi quan 1y kinh
doanh tiéc va quan 1y diéu hanh tiéc. Mot nhu cau hién nhién cho viéc giao tiép va phdi hop
chit ché giira truong diéu hanh tiéc va bd phéan kinh doanh va tiép thi, b phan nay kinh doanh
nhitng budi tiée ¢ lién quan dén nhiing dich vu khéac trong khach san. Trach nhiém bai tri
phong tiéc theo yéu cau cua khach va phuc vy dn udng trong budi tiéc néi chung thudc vé quan
ly tiéc va nhitng tro 1y cua ho.

Giam dbc phu trach kinh doanh tiéc hay truong bo phan tiéc phan cong cong viée dé cac
bd phéan chu dong lam viéc nhu:

- Bo phan Bép chuén bi nguyén lidu va ché bién cac mén an.

- B phéan Bar chuén bi pha ché thire uéng.

- Nhém nhan vién phuc vu phu trach d6 vai cung cap khan trai ban, khin in, vai boc ghé,
nhom k¥ thudt trang tri phong tiéc,...

- B4 phan phuc vu truc tiép chuén bi lau rtra, van chuyén dung cy, don tiép khéch va phuc
vu khach an udng.

- B6 phén k¥ thuat: Chiu trach nhiém vé 4m thanh, anh sang, trang tri phong tiéc,...

- B phan bao vé: Pam bao an toan, an ninh cho bira tiéc.

- Thu ngan: viét hoa don thanh toan, nhén tién.

Khi l4p ké hoach vé nhan su can chi trong dén nhimg yéu t4 sau:

- Khéi luong cong viée can hoan thanh.

- Luong khach dy tiéc: Luong khach dy tiéc lién quan dén sb lugng nhan vién phuc vu
tiéc. Do d6 doi hoi phai 1én ké hoach s lugng nhén vién phuc vu.

- Loai hinh tiéc: Loai hinh tiéc ngdi hay tiéc ding hay cac loai tiéc khac quyét dinh dén
sO lugng nhan vién va cac cong viée can lam.

- Loai hinh phyc vu mén an: Mén an dugc phuc vu nhu thé nao lién quan dén sb lugng
va k¥ nang, k¥ xao phuc vu. Vi vdy, nhan vién phuc vu phai dugc huén luyén trude vé cach
thirc phuc vu mon an.

- Phong cach, ngh¢ thuat phuc vu: Phong cach va ngh¢ thuat phuc vu la cach thirc sép xép
do6i hinh nhan vién, cach thurc phuc vu tung loai dd uéng, moén an. Vi vdy can phai co ké hoach
phén cong cong viéc phu hop voi ky ndng chuyén mon cua nhan vién.

- Chi phi nhan cong: Ké hoach nhan su con phu thudc vao ngan sach du tru cho nhan
cong va tién lwong binh quan cuia mdi ngudi phuc vu mot bita tiéc. Néu nhan vién qua dong so
v6i sur can thiét thi s& anh huong dén thu nhap c nhan va néu qué it thi sé anh huong dén chit
luong phuc vu.
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- Tiéu chuén phuc vu: M&i mén an va thirc udng phai dugc quy dinh vé tiéu chuin phuc
vu. Pay 1a quy trinh, quy chuin dé tit ca cic nhan vién phuc vu voi chit lugng dong déu. -
Ning lyc phuc vy cua nhan vién: Ning luc phuc vu ciia nhan vién anh hudng dén ning suat,
hiéu qua phuc vu. can xac dinh mot nhan vién phuc vu bao nhiéu ban, bao nhiéu khach.

Trong ké hoach nhén su phuc vu cho bira tiéc can luu v mot ) yéu td sau:

- Ghi hg tén cuia nhan vién phuc vu.

- Phan cong cong viée cu thé cho timng ngudi hodc nhom.

- Phuong phap phuc vu mén in thirc udng,

- K& hoach b tri phong tiéc va hudng phuc vu trén ban tiéc phan cong cho timg ngudi
dam nhiém, mot nhan vién phuc vu bao nhiéu khach.

- B6 tri cong viéc pht hop véi ning luc ctia nhan vién.

- K& hoach 1am viéc cho bita tiéc phai dugc thong bao cho tirng nhan vién phuc vu ti¢c
biét hodc duoge viét 1én bang treo ¢ noi qui dinh.

- Trudng hop bita tiéc quan trong va c6 s luong khach dong phai co sy tap dot trudc.
14. K& hoach phuc vu tiéc
14.1. Pon tiép khdch du tigc

Quy trinh phuc vu mét bira tiéc bao gio ciing bit dau tir khau dén tiép khach du tiée. Cac
loai hinh ti€c khac nhau c6 nhitng nghi thirc don ti€p khac nhau.

Trong ban ké hoach, khau phuc vu tiéc phai thé hién r5:

- Gid do6n khach

- Gio nhéap tiéc

- Gio dién ra Nghi 18 (néu co)

- Gio phat biéu, dién vin (néu c)

- Gio phuc vy thirc ubng cac loai

- Gi0 phuc vu mon an céc loai

- Loai hinh phuc vu dd uéng, thire an

- B4 tri khu vuc phuc vu ¢d dinh cho nhan vién

- Nhan vién c¢6 mit tai vi tri d6n tiép it nhat 5 phut trude gio moi khach

- Hinh thirc dén tiép

- S6 lugng nhan vién dén tiép

- S6 lwong nhan vién phuc vu db ubng don tiép

- Trang phuc nhan vién

- Vi tri, dién tich don tiép

- Hu6ng dan khach vé chd ngdi theo so do ban tiéc

- Vai nhan vién & lai don khach dén mudn
14.2. Phuc vu bira tiéc

K¢é hoach phuc vu rat quan trong cho nhén vién. Thong qua ké hoach nay, nhan vién phuc
vu hi€u rd cong vi¢c ho lam, khu nao, khach nao, ban ti€c nao, phuc vu nhitng moén gi va trinh
tu phuc vu ra sao.
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Céc nha quan ly tiéc 1ap ké hoach phuc vu cho tirng loai ti€c, tirng bira ti¢c do tinh chét
cua nd khach nhau vé s6 lugng khach va thuc don cling nhu céch thurc phuc vu.

* Phuc vu thirc uéng trong bita tiéc

Phan cong nhan vién chuyén phuc vu dd uéng cho sudt bita tiéc hodc trong giai doan dau
khi bira tiéc dien ra s€ thudn lgi hon 1a viéc d€ nhan vién vira phuc vu thitrc an vira phuc vu dd
uong.

Vi d6 ubng, tiée ruou can cd nguoi rot rugu cho khach. Néu c6 khu quiy bar riéng thi
phai c6 quan ly, phan chia tot dé khong tap trung qua dong tai cung mot thoi diem.

Phuyc vu d6 udng trong bita tiéc cin chi ¥:

- Chuén bj céc loai d6 udng dung nhiét d6 thich hop.

- Chuén bj sén dung cu phuc vu: dd khui, khan phuc vu, x6 da voi gia ké.

- B6 tri nhan vién: S6 lugng, hinh thuc tiép can ban khach, vi tri bat dau phuc vy, gio
phuc vu, hinh thic di chuyén...

- Céch thire, quy chuan phyc vu timg loai thirc udng.

- Chu ¥ lwong rugu rét vao ly dung quy chuan.

- Phyc vu diing nguyén tic, quy trinh, k¥ thuat.

- Khong dé chai d6 uéng trén ban an, nén dé & ban phuc vu.

- B4 tri hai nhan vién phuc vu dimg hai bén chii va khach chinh va rét cung luc, di theo
hudng di t61, khong giap mat nhau.

* Phuc vu mon an trong bita tiéc

Phuc vu thirc an 1a khau hét sirc quan trong. Trong khau nay, cac nha quan tri tiéc can
thuc hién céc cong viéc quan trong nhu:

- Danh s ban, c6 so dd ban tiéc dé nhan vién tién theo doi.

- Nhan vién phai thudc thyc don an va udng cua bira tiéc.

- Nhan vién phai hiéu 16 cong viéc phai 1am, ban nao, khach nao, khi ndo...

- Khong tap trung nhan vién vao mot chd, ma phai bd tri dong déu cac khu vuc ban tiéc.

- Sip xép d6i hinh phuc vy cho tirng mén an.

- Xac dinh sb lugng khach, ) lugng moén an mot nhan vién phuc vu.

- Lya chon loai hinh phuc vu cho tirng moén an.

- Luu ¥ nhan vién phuc vu ding quy trinh k¥ thuat.

- Nhan vién phai thuong xuyén cé mat trong khu vuc lam viéc.

- Nén mic trang phuc Viét (Béu bép, nhan vién don tiép, nhan vién phuc vy, quan 1y mic
trang phuc khéc nhau).

- Khong phuc vu thire dn hay d6 udng trong khi c6 bai phat biéu tranh sy 16n x6n mat sy
tap trung, thiéu ton trong doi voi ngudi phat bieu.

- Huén luyén, tap dot nhan vién dbi voi nhimg moén an hay d6 udng doi hoi ky niang, k¥
X40 cao.

- Cén chii trong 4p dung nhiing nghé thuat phuc vu dic sic d6i véi nhimg mon an dic
biét.
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- Nhan vién phdi quan sat, chu y cac cu chi, anh mit va cac ddu hiéu khac dé nhan biét
cac nhu cau cua khéch.

- Nhan vién phai luén niém nd, nhiét tinh va chu dao trong viéc phuc vu khach. Loi noi,
cu chi 1€ phép, lich su theo phong cach Viét.

- Phai thuong xuyén lién h¢, bao vai chu ti€c hay nguoi dai dién vé tinh hinh thtc an,
thirc uong hay cac nhu cau phat sinh trong bira ticc.

14.3. Chao tam biét khdch khi két thiic tiéc

Phan cudi ctia biia tiéc 14 tidn khach roi phong tiéc. Tiy theo timg loai tiéc ma khach tham
du c6 thé ro1 phong tiéc theo tirng thoi dieém khac nhau. Trong khau nay ngudi quan 1y va nhan
vién can chu y:

Quan sat khach roi bira ti¢c dé truc tiép chao tam biét va cam on khach.

- B4 tri nhan vién tién khach & khu vuc cira ra vao.

- Lya chon hinh thire tién khach long trong va than thién.

- Ghi nhan y kién khen ngoi hay déng gop cua khach dé rat kinh nghiém.

- Tang qua luu niém (néu co).

14.4. Thanh toan

Vigc thanh toan chi phi cta bira ti€c thuong do ké toan thuc hién voi chu tiéc hay dai di¢n
cua chu tiéc. Trong khau nay can chu trong cac van dé nhu:

- Ra soat lai céc chi phi theo du toan. Phai kiém tra that k¥ ludng ting chi tiét vé moén an,
thirc uong ma khach sir dung va béo vai chu tiéc hay nguoi dai dién trude khi ra hod don thanh
toan.

- Kiém tra chinh xac céc chi phi phat sinh.

- Kiém tra s lugng khéch, sé ban (néu can).

- Hoi khach vé cac thu tuc thanh toan lién quan nhu xuét hoa don do, ndi dung hod don...

- Lap hoa don tong hop.

- Viét hoa don thanh toan.

- Thanh toan theo hop ddng.

- Xiny kién v& budi tiéc, tién khach, cam on va hen gap lai khach hang cua minh.

V& can ban, viéc thanh toan do khach san, nha hang quy dinh va dugc thoa thuan trudc
v6i khach hang thong qua hop dong ti¢c. Co khi khach s€ duge yéu cau tra trudc mot phan hodc
cling c6 luc 1a tra hét 100% chi phi du tinh cho buoi tiéc it nhat 1a hai tudn trudc ngay dien ra
bira ti€c, sO tién con lai (néu c6) s€ thanh todn trong vong 10 ngay sau khi ti¢c da dugce t6 churc.
Khi buoi tiéc dien ra, nguoi dai dién to chirc ti¢c phdi d€m chinh xac so lugng khach hay so
luong ban dugc phuc vu dé xac nhan s tién thanh todn néu vi¢c thanh toan dya trén s6 khach
hay s0 lugng ban duoc phuc vu.

15. Quan ly va diéu hanh dién bién bira tiéc
15.1. T chike thuwe hign va gidm sdt cong viéc

Quén Iy va diéu hanh nhan vién trong sudt qua trinh chuan bi va dién ra bira tiéc gop phan
quyét dinh dén thanh cong va chat lugng cua bira tiéc.

Muc dich ctia quan 1y va diéu hanh 1a 1am cho timg nhan vién biét dugc ho phai lam gi?
Lam nhu thé nao? Két qua phai dat & murc dd nao?
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pé quan ly va diéu hanh nhan vién thyc hién tdt quy trinh phuc vu ti¢c, cac nha quan tri
phai:

- Thiét 1ap nhitg muc tiéu cu thé dbi véi timg cong viéc. Trude hét nhan vién phai dugc
bo tri cong viéc phu hop, cu thé.

- Nguoi quan 1y phai dua ra nhitng chi dan, dong vién dé thiic ddy nhéan vién thuc hién
cong viéc cd hi¢u qua.

- Mdi td, nhom hay cé nhan phai dugc giao trach nhiém rd rang khi thyc hién cac nhiém
vu. Cac nha quan tri phai c6 phuong phap quan 1y hop ly d61 véi moi ca nhan trong moi nhiém
vu khac nhau.

- Bo phén quan Iy tiéc phai ghi nhd nhing thong tin lién quan cta bita tiéc, 1ap bang kiém
tra dua trén ké hoach to chuec tiéc.

- T6 chirc hop dau ca dé hudng dan, truyén dat thong tin cho nhan vién.

- Tb chtre viée thuc hién theo cc yéu ciu, chi thi cua Téng quan 1y.

- Trudce khi bira tiéc dién ra phai kiém ra viéc chuéan bi thirc dn va d6 udng.

- Kiém tra s6 lugng khéach thyc té = Tong s khach theo hop dong — S6 ghé tréng hién
tai.

- Xéc dinh thoi gian phuc vu cac loai thic uéng va thirc an.

- Giam sat quy trinh phuc vu theo ké hoach.

- Theo ddi, chi dao dién bién dung ké hoach.

- Luu y s6 khach dén muén.

- Giai quyét cac su viéc phat sinh lién quan mot cach kip thoi.

- Phéi hop vdi cac bo phan khac thuc hién cong viéc.

15.2. Gidi quyét nhitng vin dé phdt sinh

Trong bita tiéc it khi tranh khoi nhitng van dé phat sinh ngoai ké hoach. Diéu nay gay ric
101 cho nhan vién phuc vu, cho ngudi quan 1y tiéc va tham chi cho cé khach hang.

Mot sé van dé thuong phat sinh 1a:

- S lugng khach ting hon dy kién.

- Khach dén mudn hodc khong dén

- Thiéu thtc an, d6 udng.

- Khéch an kiéng

- Thoi gian kéo dai.

- Khach khong hai long voi chét lugng phuc vu.

- Va cic van dé& khac.

Khi ¢6 van dé phat sinh ngoai y mudn, bo phan quan 1y tiéc phai ndm chinh xac thong tin
tur nhan vién, tor khach hang dé c¢o6 hinh thuc xtr Iy phu hgp. Cé nhiing van dé can trao doi, xin
y kién chu ti¢c. Nhu khach dén mudn hay c6 khach an kiéng chang han.

16. Kiém tra va danh gia hau tiéc

Trong qua trinh dién ra bita tiéc, nhitng nguoi chiu trach nhiém quén 1y, diéu hanh sé& ghi
chép lai nhitng cong viéc co thi€u sét lam co so cho viée kiém tra, danh gia sau khi bira tiéc ket
thuc.
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Cong tac kiém tra, danh gia 1a mot hoat dong can thiét duoc thuc hién mot vai ngay sau
khi bira ti¢c ket thuc nham duc rat kinh nghiém cho nhiing 1an t6 chirc sau. Cong tac ki€m tra
va danh gia bao gdom:

- Nhan dinh nhiing cong viéc da thyc hién tdt hodc chua ding yéu cau.

- So sanh két qua thyc hién véi muyc tiéu dit ra.

- Tim ra nhiing sai 1éch so véi muc tiéu.

- Phén tich nhiing nguyén nhan din dén nhiing sai léch do.

- Pua ra céc giai phap khéc phuc.

- Nén kiém tra danh gi4 timg hang muyc cong viéc ciia timg bd phan.

- Nhirng sai sot s& dugc sira chita thong qua cac budi huin luyén noi bo.

- P6i chiéu tinh hinh hoat dong v&i muc tiéu dé ra va danh gia két qua.

Viéc danh gia duoc td chuc véi sy tham du cua cac td truong, nhém trudng dén cac cép
quan ly cao hon trong ndi bg. Tuy nhién, néu c6 di€u kién cd thé moi nhan vién phuc vu cung
tham gia dé rut kinh nghiém cho nhitng budi tiéc ti€p theo.

B. Cau héi va bai tap thuc hanh
Cau 1: Tai sao phai lap ké hoach td chirc tiéc?
Cau 2: Khi nhan dit tiéc cn phai tim hiéu nhiing thong tin nao?
Céu 3: Ké hoach t6 chirc tiéc phai phan anh dwgc nhing noi dung gi?
Céu 4: Néu dic diém cta nhitng loai hinh tiéc phd bién?
Cau 5: Trinh bay céch thirc lya chon dang ban va cach sép xép ban tiéc.
Cau 6: Trinh bay cac nuyén tac Iwra chon moén an cho thuc don?
Cau 7: Thuc don tiéc can dugc xay dung dam bao nhiing yéu t6 gi?
Cau 8: Trong cac loai ti€c thi loai ti€c nao kho khan nhét khi 1ap thuc don? Tai sao?
Cau 9: Trinh bay cach thirc 1ap ké hoach nhén su cho budi tiéc.
Cau 10: Khi phyc vy thirc an va thirc ubng mot bita tiéc can chii trong nhimng nguyén tic co ban
nao?
Thyc hanh 1: Hay dé xut céc loai va sb luong thirc uéng cho bira tiéc Au két hop A sau: So
lugng khach: 300 nguoi; gid 20 USD/nguoi; Trong d6 ngan sach danh cho d6 udng la 30%.
Thuc hanh 2: Lap ké hoach t6 chitc mot budi tiéc sinh nhat 20 khach, véi thyc don 6 mén Viét
(1 goi, 1 stip, 3 moén chinh va 1 moén trang miéng) bao gdm trang tri ti¢c. Pon gia 1a 300.000
dong/ khéach. Ké hoach gom:
- K& hoach ngan sach
- K& hoach thiét bi, dung cu.
- Thuc don.
- Ké hoach trang tri va sip xép ban tiéc.

- Ké hoach vé chuong trinh tiéc.

C. Ghi nh¢
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Pé sdp xép mot cach hiéu qua cdc cong viée trong qud trinh ldp ké hoach, nha quan tri
tiéc can ndm chdc nhitng yéu t6, ma trong tam la diéu khién va déanh gia quy trinh, phéi hop
nhitng quyét dinh trong tat ca moi linh viee dé phdt trién va truyén dat muc tiéu cdc buéi tiéc,
théi thiic va khuyén khich nhitng nguoi c¢é trach nhiém doi véi viée thiee hién nhitng thanh phan
khac nhau ciia ké hoach.

T6 chirc thuc hién ké hoach phai linh hoat voi méi hoan canh thay doi, tranh tinh trang
thuee hién ké hoach mét cdch qua cung nhdc, nghia la:

- Gidi quyét hai hoa quyét dinh tiéu tiét véi quyét dinh chién luoc.

- Ké hoach chi la nhitng tai liéu dinh huong ban dau. Ty rong trién khai thuc hién, can
thwong xuyén trao déi va cé nhitng diéu chinh phit hop.

Tém lai, ké hoach c¢6 vai tro rat I6m déi véi su thanh cong cua tiéc. Ké hoach giup nha 16
chire biét phwong hidng hoat déng trong twong lai, giam riii ro do tdc dong tir méi truong bén
ngodi, tranh sy chong chéo cong viéc gdy ra sw lang phi nguon luc. Ké hoach thiét ldp nén
nhitng tiéu chudn va la thude do dé kiém tra hoat dong 16 chirc tiéc dat hiéu qud cao. Ké hoach
la cong cu hitu ich trong viéc thuc hién 16t sw phéi hop hoat dong giita cac thanh vién trong
nhém té chire tiéc
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BAI 3. QUAN LY CHI PHi VA DOANH THU TIEC

Gidi thi¢u:

Bai hoc gi6i thidu cho ngudi hoc cach thirc quan 1y chi phi va doanh thu tiéc dé tir d6 xac
dinh duoc loi nhuan cua ti€c: cac yéu t5 anh hudng dén doanh thu va cac bién phap kiém soat
doanh thu, h¢ thong du todn chi phi: nguyén vat li€u thic an, d6 uong, nguyén vat li¢u, chi phi
cd dinh, nhan cong.

Muc tiéu:

- M6 ta dugc khai niém, ¥ nghia va cach tinh doanh thu, lgi nhuan;

- Trinh bay dugc cac yéu té anh huong dén doanh thu va cac bién phap kiém soat doanh
thu tiéc;

- Lap duoc hé théng du toéan chi phi: nguyén vat li¢u thirc an, dd uéng, nguyén vat liéu,
chi phi ¢6 dinh, nhan cong;

- Lap duoc bang ké chi tiét mua hang;

- Lap dugc hé théng bao cdo thu ngan.

A. Ngi dung
1. Quan ly chi phi

Quaén 1y chi phi 14 mot phan ciia cac chién luge ting truong kinh doanh nham khong
nhiing cét giam chi phi ma con tao ra cac vu thé canh tranh rd rét trén thi truong,

Céc nha quan 1y cAn phai nim céc thong tin vé chi phi dé ra quyét dinh. Tinh toan, kiém
soat chi phi gitip doanh nghiép kiém soat ngan quy va tinh gia thanh san pham hozc dich vu.
Viéc kiém soat chi phi ctia doanh nghiép khong chi 1a bai toan vé giai phap tai chinh, ma con
1a giai phap vé cach dung ngudi ctia nha quan tri. Py chinh 13 vin dé séng con ciia doanh
nghi¢p trong thoi ky hoi nhap.

Hién nay, giai phap théng thuong ma cac doanh nghiép 4p dung 1a cat giam cac khoan
chi phi, duyét git gao timg khoan chi va lién tuc nhic nhd nhéan vién tiét kiém chi phi. Tuy
nhién, cudi cting, hiéu qua kiém soat chi phi van khong dat duoc nhu mong doi ciia doanh ngiép
va nhan vién cho 1a giam dde “keo kiét”. Pic biét, van dé doanh nhgiép, nhat la nhitng khach
san, nha hang quy mo nho, thuong hay gip phai hién nay 1a sy nham 14n gitra viéc kiém soét
chi phi véi cit giam chi phi va sy lung tang trong xay dung ¥ thirc tiét kiém & nhén vién.

Sau mdi bira tiéc cdc nha quén tri phdi danh gi4, phan tich cic bdo céo chi phi ciing nhu
c6 cach tmg xir thich hop voi nhan vién trong viéc kiém soat chi phi, dwa ra cac ché do thuong
phat hop 1y.

1.1. Dw todn chi phi nguyén vt li¢u thirc dn

Chi phi thirc 4n 1a loai chi phi truc tiép va bién ddi theo mirc hoat dong ting giam. Nghia
12 mot bita tiéc c6 sb luong khach dong s& c6 chi phi thire dn cao va nguoc lai. Pbi véi mot bita
tiéc, chi phi thirc an chinh 1a chi phi nguyén vt liéu bao gdm chi phi thuc pham va cac phu liéu
dé ché bién thanh mon an. Chi phi nay chiém ty trong cao nhét trong tat ca cac chi phi.

Khach san, nha hang phai x4c dinh ty 1¢ chi phi nguyén vat lidu trong gia ban hay gia tién
mdt suat an khach dit cho bita tiéc. Chi phi nay con goi la chi phi tiéu chuan nguyén liéu.

bé xac dinh chi phi nguyén vat li€u thirc an, can tién hanh cac budc nhu sau:
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* Buoc 1: Du toan doanh thu thirc an bira tiéc

Doanh thu thirc an 1a téng s6 tién duy kién thu duoc tir viee cung cép mon an cho bita tiéc.
Doanh thu thirc an = S6 suét dn x Gia suit an

Vi du: Khach dit mot bira tiéc 500 khach véi gia 300.000d/sudt an chua tinh d6 udng.
Doanh thu thirc &n = 500 k x 300.000d = 150.000.000 d

* BuGe 2: Xay dung ty 1¢ chi phi tiéu chuan

La ty 1¢ chi phi thyc pham duoc xac dinh cho mot mon an, hay suat an phu hop véi gia
ban nham dam bdo dinh lugng va chat lugng moén an. Chi phi nay duogc cac khach san, nha hang
xac dinh phu hgp véi cap hang cua khach san, nha hang minh. Khach san cang cao cap thi ty 1¢
chi phi tiéu chuan cang thap.

* Buoc 3: Du todn chi phi nguyén vat liéu

Chi phi nguyén vat liéu 1a tong sb tién chi cho viéc mua thyc pham va cac phy lidu dé 1am
ra moén an.

Chi phi nguyén vét liéu = Doanh thu thtc dn x Ty 18 chi phi tiéu chuin

Vi du: Chi phi tiéu chuan nguyén vét liéu cua khach san duoc quy dinh 1a 45% doanh thu.
Tinh chi phi nguyén li€u cho bira ti¢c 500 khach noéi trén?

Chi phi nguyén vat li¢u = 150.000.000 d x 45% = 67.500.000d
1.2. Dy todn chi phi thirc uéng

Chi phi dd uéng 1a sd tién danh cho viéc su dung dd uéng trong bira ti€c. Can ctr vao
chung loai do uong va so6 lugng cuia tung loai do uong du kién sir dung cho bira ti¢c d€ lap du
toan chi phi do uong.

Do ubng st dung trong bia tiéc chu yéu 1a cac loai rugu, bia va nude giai khat ché bién
san. Do khach san, nha hang khong san xuat ra nhitng loai d6 uong nay nén chi phi dé udng
thuc chat la gid von mua vao.

C=QixG1)+(Q2xG2) +(Qux Gu)

Trong do:

- C: Chi phi d6 udng

- Qi: S luong loai dd udng thir nhit

- Q2: S6 luong loai d udng thir hai

- Qu: S6 luong loai d6 udng thir n

- G: Gia von loai d6 udng

- Gn: Gid von loai do uong thor n
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Vi du: Mot bira ti€c dugc du tinh st dung céc loai dd uéng voi gia von nhu sau:
DU TOAN CHI PHi PO UONG

Pon vi tinh: Pong

TT Tén do udng PVT S6 lwong Pon gia Thanh tién
1 Champagne Chai 5 120.000 600.000
2 Vang tring Chai 10 100.000 1.000.000
3 Vang do Chai 10 100.000 1.000.000
4 Bia Heineken Thung 5 380.000 1.900.000
5 Nudc khoang Thung 3 100.000 300.000
6 | Nudc ngot Thung 3 150.000 450.000
7 | Nudc trai cay tuoi Lit 10 50.000 500.000

Téng 5.750.000

1.3. Kiém sodt chi phi nguyén vit liéu

Chi phi nguyén vat liéu, hang hoa sir dung trong bira tiéc chiém mot ty trong cao nhét
trong tat ca céc chi phi. N6 vira quyét dinh hi¢u qua, loi nhuan dat dugc thong qua phuc vu tiéc
vira anh huong dén chét lugng mén an va do udng.

Chi phi chi c6 thé duoc kiém soat khi cac nha quan tri tuan tha theo cac bude kiém soat
chi phi sau day.

- Trude hét, phai 1ap dinh mirc chi phi, cu thé 1a dinh mtrc chi phi tiéu chuan nguyén vat
liéu cia moén an, sudt an. Sau d6 1a dinh murc cho cac khoan chi phi khéc theo nhiing tiéu chuén
gén v6i hoat dong cua khach san, nha hang.

- Tham khao chi phi cac bira ti€c trudc day, dua ra mot sy so sdnh chuén cling nhu can
ctr vao dién bién gia ca trén thi truong va chién luoc phat trién cua khach san, nha hang.

- Budc ké tiép 1a thu thap thong tin vé chi phi thuc té. Cong viéc nay khong chi 1a trach
nhi¢m cua phong ké toan, ma con phai dugc su tham gia ctia cac bo phan khac dé khach san,
nha hang chii ddng hon trong viéc xir Iy thong tin chi phi. Cac chi phi phai dugc phan bd thanh
timg loai cu thé nhur chi phi bién dbi, chi phi ¢ dinh.

- Ngoai ra, cac nha quéan 1y phai phan tich bién dong gia ca trén thi trudng theo dinh ky,
dua trén nhing thong tin chi phi thuc té va so sanh voi dinh muc da thiét 1ap dé dé dang xac
dinh sy khac biét giita chi phi thyc té véi dinh mirc, ddng thoi khoanh viing nhitng noi phat sinh
chi phi bién dong. Sau khi diéu tra va biét dwoc nguyén nhéan bién dong chi phi, s& xac dinh cac
chi phi va kiém soat dwoc chi phi cia ting bita tiéc.

- Dé kiém soat chi phi nguyén vat liéu, hang hoa cac nha quan tri can phai chuén hoa cong
thirc ché bién timg loai d6 uéng pha ché va timg mon in. Cong thirc nay 1a co so dé nhéan vién
pha ché d6 udng va nhan vién dau bép c¢6 can ctr phap 1y (quy dinh cta khach san, nha hang)
thyc hién cong viée ctia minh. Khi xay dung cong thirc phai c4n nhéc dinh lugng ciia timg thanh
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phan nguyén liéu va diéu chinh cho pht hop. Tir d6 xac dinh ty 1& chi phi tiéu chuan phu hop
v6i cap hang khach san, nha hang minh.

- Sau mot bira ti€c, sau mot thang hoat dong lap béo céo téng hop chi phi nguyén vat liéu
va 50 sanh ty 18 chi phi thuc té véi ty 1& chi phi tiéu chudn, dong thoi so sanh tong chi phi nguyén
vt liéu thyc té v6i tong chi phi nguyén vat lidu duy kién.

To6ng chi phi thuwec phdm thuc té

Ty 1€ chi phi thuwc phdm thuc té = x 100%

Tong doanh thu mén dn

Tong chi phi d udng thuc t&

Ty 1€ chi phi d6 uéng thuc té = x 100%

Tong doanh thu d udng
Chi phi thyc pham thyc t& = Ton dau ky + Mua vao - Ton cudi ky

Dé kiém soat chi phi hang héa, nguyén vat liéu str dung cho bita tiéc, khi d co thuc don,
can thiét phai lap bang ké chi tiét mua hang.
1.4. Ldp béng ké chi tiét mua hang

Béng ké chi tiét hang hoa 1a bang tong hop nhu cau nguyén vt lidu vé do udng va thirc
an cua bira ti€c. Trudc khi 1ap bang ké chi tiet hang hoa, can dua vao nhiing yéu t6 sau dé du
tinh thanh phan va dinh luong tirng loai:

Thuc don bira tiéc: Cho biét tén d6 udng, tén mén an.

Béng du toan chi phi d6 uéng: Dé biét ching loai, s luong va gia tién.

Cong thirc ché bién mén an: Dé biét thanh phan thyc pham va dinh luong cua timg loai.

Gia thi truong cua tung loai nguyén vat li¢u
BANG KE CHI TIET MUA HANG

TT Nguyén ligu PVT | S6lwong | Pongia | Thanh tién
I | D6 udng 5.750.000
1 | Champagne Chai 5 120.000 600.000
2 | Vang tring Chai 10 100.000 1.000.000
3 | Vang do Chai 10 100.000 1.000.000
4 | Bia Heineken Thiing 5 380.000 1.900.000
5 | Nudc khoang Thiing 3 100.000 300.000
6 | Nudc ngot Thung 3 150.000 450.000
7 | Nudc trai cay tuoi Lit 10 50.000 500.000
II | P6 in 45.300.000
1 | Thin bo Kg 5 250.000 1.250.000
2 | Dui clru Kg 4 500.000 2.000.000
3 | Tom sa Kg 3 230.000 690.000
4 | Suon
5
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Téng cong

Béng ké chi tiét hang hoa gitp cho nguoi quan 1y biét duoc:

- Nhitng nguyén liéu can mua, sb luong.

- S6 tién chi cho timg loai nguyén vat liéu nam trong ngan sach cho phép.

- Chénh I¢ch gitra du toan chi tiét voi du todn ngan sach.

- Piéu chinh sb lwong pht hop véi ngan sach du kién.

1.5. Dy todn chi phi cé dinh

Chi phi c¢b dinh 13 nhitng chi phi khong thay d6i khi cong sut hoat dong cua khéach san,
nha hang tdng hodc gidm trong mdt pham vi thoi gian nhat dinh. Nghia la trong mot ky kinh
doanh (ngay, thdng, nam) s6 lugng khach tang 1én hay gidm xuodng, so suat an, do uong ban ra
nhiéu hay it thi tong chi phi ¢6 dinh phan bo cho ky dé van ton tai va khong thay doi.

Déi voi mot bita tiée viée du tinh chi phi nay cén cu vao téng chi phi ¢d dinh phan bd
trong ky va so lugng bira tiéc du kién phuc vu dugc.

F=F/Q

Trong do:

- f: Chi phi ¢ dinh mot bia tiéc

- F: Tong chi phi ¢6 dinh trong ky

- Q: S6 lugng bira tiéc phuc vu trong ky

Thong thudng cac bira tide co s lwong khach va quy mé khac nhau, nén ciing c6 thé tinh
chi phi c6 dinh cho tung bira ti€c khac nhau. Mot bira ti¢c dong khach hon, st dung nhi€u chi
phi nhan cong, chi phi thiét bi hon c6 thé phai chiu chi phi c6 dinh cao hon.

Vi du: Téng chi phi ¢d dinh duge phan bd binh quan mdt thang cho bd phan tiéc la
120.000.000 dong. Trong thang khach san du kién phuc vu dugc 12 bira ti¢c. Tinh chi phi co
dinh binh quan mot bia tiéc.

£=120.000.000 d / 12 tiéc = 10.000.000 d
1.6. Kiém sodt chi phi nhén cong

Chi phi nhéan cong 1a chi phi lao dong truc tiép: La tién luong va cac khoan lién quan tra
cho cong nhan lao dong truc ti€p ma ching c6 thé dugc phan bo toan b theo lugng thoi gian
da str dung dé tao ra mot don vi sdn pham hoac dé cung cap mot dich vu cu thé.

Dé kiém soét chi phi nhan cong, cac nha quan tri can thyc hién mot s6 chi tiéu sau day:

- Xay dung don gia tién luong thich hop.

- Xay dung quy luvong dua trén doanh thu.

- X4y dung chi tiéu tién lwong.

- So sanh giira quy lvong thuc té voi quy lwong ké hoach.

- So sanh quy lwong thyc té v6i quy lwong nim ngoai.

- So sanh ty 1¢ tién luong thuc té véi du toan.

- X4y dung chinh xac ké hoach nhan su.

- X4y dung quy chuan cong viéc, dinh muc thoi gian hoan thanh cong viéc.
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Vi du: Tinh hinh bd phén ti€c cua khach san trong thang 10 nhu sau:
- Tong doanh thu: 1 ty VND

- Ty trong chi phi nhan cong trén doanh thu: 22%

- 86 lao dong cb dinh binh quan sir dung: 20 ngudi

- Ngay cong dinh mtc trong thang theo hop dong: 26 cong/lao dong
Tinh chi tiéu tién luong thang 10.

Giai:

Quy lwong ké hoach = 1.000.000.000 x 22% = 220.000.000 VND
50 cong nhat thoi vy twong duong 2 lao dong/ thang

Téng s lao dong binh quan: 20 + 2 = 22 ngudi

- Chi tiéu luong binh quan 1 lao dong = 220.000.000: 22 ngudi = 10.000.000

Thong thuong cac khach san, nha hang xdy dung ké hoach quy luong va chi tiéu tién
lrong ndm, chi tiéu tien luong thang cho ca nam hoat dong.
2. Quan ly doanh thu tiéc
2.1. Khdi niém

Tiéu thu san phém la qué trinh nha hang, khach san ban va nhan dugc tién ban, phuc vu
mat bira ti¢c theo hop dong thoa thuan gitra nha hang, khach san cung cap dich vu tiéc va khach
hang dat ti¢c. Két thiuc qua trinh t6 chirc ohuc vu tiéc nha hang, khach san c6 doanh thu ban
hang. Doanh thu hay con goi 1a thu nhép la toan b so tién s& thu dugc do ti€u thu san pham,

cung cép dich vu ctia nha hang, khach san.

Doanh thu tiéc bao gdm doanh thu ban hang: Mén an, d6 udng va doanh thu tir cung cép
cac dich vu khéac kém theo nhu dan nhac, quay phim, chup hinh,....

Doanh thu tiéc phan 4nh quy mé cta qua trinh ché bién, phuc vu, phan anh trinh d6 to
chtrc chi dao san xuit kinh doanh cta nha hang, khach san. C6 dugc doanh thu chirng té nha
hang, khach san da cung cép dich vu, san phém duoc nguoi tiéu dung chép nhén vé mat khéi
lwong, gia tri str dung, chat lwong va gia ca phu hop véi thi hidu ciia ngudi tiéu dung.

Doanh thu ban hang con 1a ngudn vén dé nha hang, khach san trang trai cac khoan chi phi
trong qua trinh hoat dong kinh doanh, tra luong, tra thudng, trich bao hiém xa hoi, ndp cac thué
theo luat dinh.

Thuyc hién duoc doanh thu ban hang 1a két thiic giai doan cudi cing clia qua trinh luan
chuyén Vén, tao diéu kién thudn loi cho qua trinh san xuét sau.

2.2. Cdc yéu té anh hwéng dén doanh thu tiéc

Doanh thu tir dich vu tiéc chiu anh huéng béi nhiéu yéu td ca khach quan va chi quan.
Trong d6 ¢6 cac yéu té anh hudng truc tiép nhur:

- Sb luong khéach hang du tiéc, s6 mon an tiéu thu duge hodc lao vu, dich vu kém theo
cung Ung cho bira tiéc.

- Két cau thyc don, cach thirc phuc vu cang pht hop véi thi hidu nguoi tiéu ding thi
doanh thu cang cao.

- Chét luong san pham: Thong thudng san pham cé chat luong cao gia ban s& cao. Nang
cao chat lugng san pham va chét lugng cung cap dich vy sé ting thém gié tri san pham va gia
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tri dich vu tao diéu kién tiéu thu duoc d& dang, nhanh chéng thu dugc tién ban hang, va tang
doanh thu ban hang.

- Gi4 ban san pham : Khi dinh gia ban san pham hodc gia cung tng dich vu phai can nhéc
sao cho gia ban phai bu dugc phan nguyén li¢u, vat chat ti€u hao, du tra luong cho nguoi lao
dong va c6 lgi nhuan dé thuc hién tai dau tu. Thong thudng gid ban cua bira tiéc do quan hé
cung cau trén thi truong quyét dinh.

2.3. Cdc bién phdp kiém sodt doanh thu tiéc

Tuy rang hau hét cac bita tiéc 16n déu di duoc ky hop dong. Song doanh thu cia bira tiéc
khong chi don thuan dang chinh xac nhu du toan ghi trong hop dong. Nhiing bira tiéc dugc dat
theo gid cta tirng ban an, suat an thi cuoi bira ti¢c sé tinh s6 ban, s suat dé biét doanh thu. Bé
danh gia chinh x4c nham tranh that thu cho khach san, tranh tdng thém chi phi cho khach hang,
can thuc hién nhiing bién phap kiém soat sau day:

- Chuan bi mén an ding thuc don da chon, da thong nhét giita khach hang va khach san
hodc nha hang.

- Chuan bj thirc udng diing ching loai va s lugng do khach hang dt cong thém mot ty
1¢ du phong khoang 10%.

- Khi ¢6 nhimng khoan phat sinh nhu thém ban an, khach an, thém d6 udng ngoai duy kién
thi phai xin y kién chu tiéc roi mdi cung cap, tranh nhitng phién phirc sau khi két thiic bira ti¢c.

- Cap nhat nhimng khoan thu phat sinh khi da dugc chu tiéc dong ¥.

- Kiém tra lai cac san pham, dich vu khach di sir dung trude khi lap hoa don tong hop.

- Ap dung phan mém dién tir vao quan ly.

- Lap bao co doanh thu ban hang sau bita tiéc c6 diy du chit ky.

2.4. Dy todan doanh thu tiéc

* Dy toan theo don dat hang cua khach hang

Phuong phap ndy cin cit vao cac hop ddng dit tiéc ciia khach hang dé 1ap ké hoach doanh
thu ban hang hodc cung cap lao vy, dich vu ciia nha hang, khach san. Loi thé cua phuong phap
nay la dam bao dich vy, san pham cua doanh

nghiép tao ra s& tiéu thu duoc hét. Tuy nhién phuong phap nay kho thuc hién dugce néu
khong c6 don dat hang trude cua khach hang.

Téng doanh thu = Doanh thu hop dong s6 01

+ Doanh thu hop dong sé 02
+ Doanh thu hop dong s6 03
+ Doanh thu hop dong s6 04
+ Doanh thu hop dong s 05
+ Doanh thu hop dong s6 n

Doanh thu cua timg hop dong 13 sé tién duoc ghi trong d6, bao gdm sé lwong khach du
ti¢c va gia tién madt suat an ti¢c.

Hang tuan thu ky theo ddi va tap hop doanh thu cac hop dong tiéc va cudi thang 1ap bao
cdo trinh ban giam doc. Cac bdo céo nay s€ trd thanh can cur d€ 1ap du toan doanh thu cho céc
thang tiép theo.
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* Dy todn theo ké hoach phuc vu

Can ctr vao s6 dit tiée, ké hoach phuc vu ti¢c trong thang dé biét duoc sb lugng khach va
gia tién moi khach an dé du todn doanh tiéc cua thang do.

S=Qxe

Trong do:

+ S: Doanh thu

+ Q: San luogng, $6 luong

+ e: Gia mot suét an

Vi du: Mot thang khach san nhan dugc 10 hop d@)ng dat tiec véi sd lugng khéch du tiéc
1a 5.000 nguoi. Gia tién binh quan mot suat an 1la 20 USD. Doanh thu tir d6 uong theo kinh

nghiép du tinh bang 30% doanh thu thic an. Hay dy toan doanh thu dich vu tiéc trong thang
do.

- Doanh thu thure an:

Sthie an = 5000 khach x 20 USD/khach = 100.000 USD

- Doanh thu d6 ung;

Sds uéng = 100.000 USD x 30% = 30.000 USD
- Téng doanh thu:
S =100.000 USD + 30.000 USD = 130.000 USD
3. Du toan lgi nhuéin
3.1. Khdi niém

Loi nhudn hay con goi 1a 13i ctia mét bira tiéc 1a s6 chénh léch gitta doanh thu voi gia tri
von cua hang ban, chi phi tiéu thuy, chi phi quan ly. No6i cach khac lgi nhuan 1a so6 chénh 1éch
gitra doanh thu véi gia thanh toan b san pham (bira tiéc) tiéu thu duogc.

Loi nhuan 14 chi tiéu chit lugng tong hop phan anh két qua tai chinh cudi cting ctia hoat
dong san xuat kinh doanh cua doanh nghié€p. P6i vdi mdt bira ti¢c thi 1gi nhuén chinh 1a hiéu
qua do kinh doanh phuc vu ti€éc mang lai.

Loi nhuan la nguén von co ban dé tai dau tu hoat dong cua khach san, nha hang.

Loi nhudn 1a don bay tai chinh hitu hiéu thiic ddy moi hoat dong san xuét kinh doanh ciia
khéch san, nha hang.

3.2. Phuwong phap xdc dinh loi nhudn

Phuong phap pho bién thuong dung dé tinh loi nhudn 1a phuong phap truc tiép. Cong
thirc tinh nhu sau:

P=S-G - Thué GTGT

Trong do:

+ P: 1oi nhuan trudc thué thu nhap doanh nhgiép (loi nhudn chiu thué).

+ S: doanh thu ban tiéc.

+ G: gia thanh toan bd tiéc tiéu thu trong ky.

G=C+Ct+PQ

Trong do:

+ C: chi phi lam ra mén an, do uong.
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+ C¢: chi phi tiéu thu (chi phi ban hang).
+ Cq : chi phi quan ly.
Vi du: Doanh thu ti€c ctia mdt thang hoat dong 1a 130.000 USD. Chi phi tryc tiép nguyén
vat liéu 1a 40%.; chi phi hd tro tiéu thu 10%; chi phi quan 1y 30% doanh thu. Tinh lgi nhuan.
Doanh thu
1+ thué sult VAT

Doanh thu sau khi trir thué GTGT =

Thué = 130.000 USD/ (1+10%) = 118.181 USD

Chi phi nguyén vat liéu C = 118.181 USD x 40% = 47.272 USD

Chi phi hd tro tiéu thy Ct=118.181 USD x 10% = 11.818 USD

Chi phi quan ly Cq = 118.181 USD x 30% = 35.454 USD

Gia thanh G =47.272 USD + 11.818 USD + 35.454 USD = 94.545 USD

Lai =130.000 USD —94.545 USD = 35.455 USD

Ty 1é 13i (ty sudt loi nhuan) = 35.455 USD / 130.000 USD x 100% = 27,27%
4. Hé thong bao cio thu ngin

Heé thdng bao céo 1a hinh thirc quan 1y do khach san, nha hang quy dinh pht hop véi co
ché va ngyén tac quan ly. Tuy nhién tat ca cac nha quan 1y khach san déu can c6 nhitng thong
tin cu thé, chi tiét va chinh xac vé tinh hinh kinh doanh ti¢c dé cé nhitng quyét sach dung dan
ve chién lugc hoat dong.

Hé théng bdo cdo cé thé gom:

- Béo cédo dit tiéc: Bdo cdo nhiing ti€c da dugc khach dat trong tuan, trong thang dé co ké
hoach chuan bi.

- Béo céo céc tiéc dat coc 1an 1: Dé biét duoc nhiing ti¢c chéc chin s& duoc td chic.

- B4o céo céc tiéc dat coc 1an 2: Bé biét duoc nhiing ti¢c sép duoc td chic.

- Bao céo cac tiéc dén ngay thyc hién: bé bd phéan phuc vu chuin bi.

- B4o cdo céc tiéc da thyc hién: Dé biét duoc thoi gian va phong tiéc di tréng, chuan bi
cho nhiing tiéc tiép theo.

- B4o céo ti¢c c6 ban mang vé: Co nhiing bira ti€c khach c6 dat thém dé mang Vé, nén
cong tac chuan bi phai chu dao, khong dé khach phai cho doi sau khi tiée ket thuc.

- B4o c4o doanh thu 18 tiéc theo loai tiéc: Dé biét duoc doanh thu cua tung loai ti€c, lam
co s& cho viéc tinh toan gia ca va khai thac tiém nang.

- B4o c4o phan tich 1& tiée: Dé rat kinh nghiém cho nhiing bita tiéc sau.

- Bao céo tiéc huy: Dé biét duoc thoi gian va phong tiéc con trong.

- B4o c4o cudi ca cta thu ngan: Bdo céo tinh hinh thu, chi sau ca phuc vu tiéc.

- Bao c4o doanh thu tiéc theo chimg tir: La ban béo cdo doanh thu thyc té theo chung tir
thanh toan cua khach.

- Bao c4o doanh thu tiéc theo san phém: La ban bao cao doanh thu c6 duoc tir cac loai
thyc pham, d6 udng dé tir 46 co thé biét dugc loi nhuan do nguyén liéu, hang hoa d6 mang lai.

- Bdo cao cong no 18 tiéc: Pé ndm duoc sb tién khach chua thanh toan.

Tuy theo quy dinh cia tirng khach san, nha hang dé 1ap cac loai bdo céo vé hoat dong
kinh doanh tiéc.
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B. Cau héi va bai tap thuc hanh

Cau 1: Lam thé nao dé kiém soat t&t chi phi nguyén vat liéu cua bira tiéc?

Cau 2: Chi tiéu doanh thu, lgi nhuén c6 y nghia nhu thé nao ddi véi hoat dong kinh doanh ti¢c?
Cau 3: Trinh bay ndi dung t6 chirc thuc hién va giam sat cong viéc trong mot bira

tiéc?

Bai tap 1: Chi phi tiéu chuan nguyén vat liéu ctia khach san duoc quy dinh 1a 40% doanh thu.
Tinh chi phi nguyén li€u cho bira ti¢c 500 khach vai gia tien 300.000 d/khéach?

Bai tap 2: Mot thang khach san nhan dugc 18 hop déng dat tiéc véi sd lugng khéch dy tiéc 1a
6.000 nguoi. Gia tien binh quan mot khach an 1a 20 USD. Doanh thu tir 6 udng theo kinh
nghi¢p du tinh thém bang 30% doanh thu thuc &n. Hay du toan doanh thu dich vu ti¢c trong
thang do6?

Bai tap 3: Doanh thu ti€c ciia mot thang hoat dong 1a 120.000 USD. Chi phi tryc tiép nguyén
vat li¢u 14 40%.; chi phi ho trg ti€u thy 10%; chi phi quan 1y 50% doanh thu. Tinh 1¢i nhuan dat
duogc tir doanh thu ti¢c trong thang d6?

C. Ghi nh¢

Cdc nha quadn 1y can phdi ndm cdc théng tin vé chi phi @é ra quyét dinh. Tinh todn, kiém
sodt chi phi gitip doanh nghiép kiém sodt ngdan quy va tinh gid thanh san pham hodc dich vu.
Viéc kiém sodt chi phi ciia doanh nghiép khéng chi la bai todn vé gidi phdp tdi chinh, ma con
la gidi phdp vé cach ding ngueoi ciia nha quan tri.

Chi phi tiéc bao gom chi phi do dn, thire udng, chi phi nhan céng va cdc chi phi khdc, ..

Sau méi bita tiéc cic nha quan tri phai danh gid, phén tich cdc bdo cdo chi phi ciing nhu
6 cdch vmg xir thich hop véi nhédn vién trong viéc kiém sodt chi phi, dwa ra cdc ché ¢ thuéng
phat hop ly.

Doanh thu tiéc bao gom doanh thu ban hang: Mén an, do uéng va doanh thu tir cung cdp
cdc dich vu khac kem theo nhw dan nhac, quay phim, chup hinh, ....

Doanh thu tiéc phdan dnh quy mé ciia qud trinh ché bién, phuc vu, phan énh trinh dé t6
chire chi dao san xudt kinh doanh ciia nha hang, khach san. Co duwoc doanh thu chirng to nha
hang, khach san dd cung cap dich vu, san pham dwoc nguoi tiéu ding chdp nhdn vé mat khoi
liwong, gid tri sir dung, chdt herong va gid ca phit hop véi thi hiéu ciia nguoi tiéu ding.

47



BAI 4. TO CHUC PHUC VU CAC LOAI TIEC

Gidi thi¢u:

Bai hoc gioi thi¢u cho nguoi hoc quy trinh va ki thuat to chure, phuc vu céc loai tiéc ngé)i,
ti¢c buffet, hoi nghi, hoi thdo va mot s6 loai tiéc khac.
Muc tiéu:

- Trinh bay dugc nguyén tic trang tri, bay ban, sap xép thirc an, d6 udng ciia cac loai tiéc
tiéc buffet, tiéc ngdi, hoi nghi, hoi thao, va mot sb loai tide khac;

- Trinh bay dugc céc quy trinh phuc vu ti€c buffet, ti¢c ngéi, héi nghi, hoi thao, va mot
s6 loai tiéc khac;

- So sanh duogc su khac nhau vé bay ban, sip xép thic in, dd udng, quy trinh phuc vu
gitta cac loai ti¢c;

- Thyc hién dugc co ban cach bay ban, sép xép thre an, dd uéng va phuc vu cac loai tiéc
buffet, tiéc ngdi, hoi nghi, hdi thao, va mot s6 loai tiéc khac;

- Giai quyét dugc cac tinh hudng phat sinh trong phuc vu tiéc;

A. Ngi dung
1. T6 chirc phuc vu tiéc buffet
1.1. Quay buffet

Vi tri va kich thuée quay Buffet rat quan trong c6 tac dung lam tang thém tinh hap cia
bira ti¢c Buffet. Khi Iya chon vi tri va kich thude ctiia quay can chi trong nhitng nguyén tiac co
ban sau:

- Quﬁy Buffet phai duoc b tri tai mot vi tri ndi bat trong phong.

- Vi tri Buffet phai ndm trong pham vi d& di lai vao phong ché bién dé b6 sung thém thirc
an va phong rua bat dia sao cho qua trinh bd sung va thu don bat dia ban dugc thuc hi¢n ma
khong lam phién khach.

- Khoéng b tri quéy Buffet ¢ noi ¢6 nhiét d§ cao hay truc tiép dudi anh sang mat troi.

Vi tri va kich thudc quay phai phu hop vai kién triic nha hang.

Vi tri quay phai twong doi can doi vdi cac ban an cua khach.

Quay Buffet phai co di dién tich dé bay va trang tri mén an, thirc ubng va dung cu.

- Khoang cach giita qudy thirc an ciing nhu cac ban in phai c6 chd rong dé khach va nhan
vién phuc vu c6 thé di lai dé dang, an toan.

Ban buffet can khoang rong dé 1 nguoi ngdi an thu thai co du chd cho 2 khuyu tay thuong
l1a 0,6m. Do vay, kich thudc ban buffet ti€éu chuan sé nhu sau:

+ Ban chit nhat: 2 chd, kich thuédc (dai x rong x cao): 0,8m x 0,8m x 0,75m.

+ Ban chit nhat: 4 chd, kich thuée: 1,2 — 1,4m x 0,8m x 0,75m.

+ Ban chit nhat: 6 chd, kich thuéc: 1,8m x 0,8 — Im x 0,75m.

+ Ban chit nhat: 8 chd, kich thuéc: 2,4m x 0,8 — Im x 0,75m.

+ Ban chit nhat: 10 chd, kich thuéc: 2,8m x 0,8 — Im x 0,75m.

+ Ban tron: 4 chd, kich thude: duong kinh 0,9 — 1,2m, cao 0,75m.
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+ Ban tron: 6 chd, kich thudc: duong kinh 1,5m, cao: 0,75m.

+ Ban tron: 8 chd, kich thudc: duong kinh 1,8m, cao: 0,75m.

Mot s6 loai ban buffet khac sir dung trong nha hang

+ Ban ghé quay bar: thuong dugc thiét ké va thi cong theo phong cach nho gon, cao tam
1 — 1,2m thuong dugc st dung tai cac quay bar, beerclub... hay khu vuc tién sanh & cac nha
hang. mgt ban quay bar thuong danh cho 5 — 7 nguoi ding xunh quanh. Ghé quay bar thuong
thap hon 20 — 40 cm 1a phu hop.

+ Kich thudc ban buffet dai 1,2m x rdng 0,5m x cao Im thudng sir dung & céc trung tdm
héi nghi — tiéc cudi dung dé set up cac ban héi nghi, hoi thao, ti¢c ban dai...
1.2. Phuc vu tiéc buffet

Dé t6 chire phuc vu tot mot bita tiéc Buffet nguoi quan 1y phai thuc hién cac cong viée
theo trinh ty thong nhat. Viéc t6 chiic phuc vu bira tiéc dugc ti€n hanh theo cac giai doan nhu
sau:

* Giai doan trudc khi phuc vu khach

- Chuén bi déy du cac dung cu an, uéng theo thuc don Buffet di 4n dinh.

- Hoi y kién trudc gid phuc vu, kiém tra dung mao, trang phuc ctia nhan vién nguoi don
tiép va phuc vu tiéc.

- B tri cong viéc cho tirng khu vye phuc vu thuc don an, uéng s€ phuc vu nhu thé nao.

- Kiém tra ban buffet vé tiéu chuan bd tri sap xép cac mén an theo timg khu vuc ctia ban
Buffet da dugc quy dinh (buffet ngudi, nong...) dat yéu cau hay chura.

- Céc loai dyng cu an uéng gia vi trén ban Buffet va ban an cua khach.

- Dit cac bang biéu tén mon an dang vi tri trude cac mén an duge quy dinh trén ban
Buffet.

- Dung cu 4n udng va dung cu phuc vu phai day da mirc kip quay vong istekhi khach st
dung.

- Chuén bj diy du cac dung cu chira dung va thay thé.

- Kiém tra cac diéu kién phong tiéc nhu dén, may lanh, quat thong gi6 va skam thanh
hoat dong c6 tot khong.

*Giai doan don tié}? khach du tiéc buffet

Tuy theo tinh chét dic diém cua tung loai ti€c dé chon hinh thirc don tiép cho phu hop.
Thong thuong cho céc bita ti€c noi chung dugc qui dinh don tiép nhu sau:

- Khach vao duy tiéc phai chao don & cira ra vao boi ngudi quan 1y, nhan vién 1€ tan va
phuc vu thé hién dung k¥ nang.

-DPon tiép khach béng anh mét vui vé, nu cudi than thién chao hoi dang cach.

- Pua khach dén ban va moi ngdi.

* Giai doan phuc vu khach an tiéc Buffet

Phuc vu khach an uéng trong bita tiéc Buffet theo ké hoach thoi gian cling nhu cac ban
Buffet da dugc trinh bay day da cac khu vuec.

- Nguoi chi huy phan cong tung nhom, tirng nguodi ddm nhi¢m ting vi tri trong cac ban
Tiéc Bufftet.

- Theo ddi khach du tiéc va giai quyét cac yéu cau ctia khach du tiéc.
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- Theo ddi lugng moén an thirc udng dé bd sung thém trén ban tiéc.

- B6 sung s6 luong dung cu in udng.

Phdn cong nhan vién phuc vu tiéc.

- Gitip khach l4y thtrc n, d6 udng va lu6n kiém tra quay Buffet va ban an cua khach duoc
sach s€ suot bira Tiéc.

- Khi khach dén phuc vu khach udng khai vi va dn mén khai vi nhe.

- Thong thuong trong phuc vu nhan vién phuc vu tiéc chia lam 2 nhom:

+ Nhom 1: Pting canh cac ban thire dn gidi thiéu, hudéng dan va gitp khach sir dung cac
mon an trén quay Buffet hodc lay thuc an cho khach.

+ Nhom 2: Phyc vu thirc uéng va thu don d6 do trong qua trinh khéach an tiéc.

- Sau khi m& dau bita tiéc, chu tiéc moi khach dén ban tiéc buffet da bd tri. Nhan vién
phuc vu c6 nhiém vu gitp khach laythirc an. Cac dia thirc an trén ban buffet da hét phai bo sung
thirc an gom:

+ Céc mon ngui.

+ Cac mon nau.

+ Cac moén chién nudng.

- Cudi cung 1 cac mon phomat, banh ngot, trai cdy va ca phé c6 thé két thuc bang ruou
manh.

- Trong sudt bita tiéc ludn co nguoi bé thue uéng duoc rot sin mai khach, hodc phuc vu
cac loai thirc udng nguyén chai, ddm bao diung qui trinh.

Nhitng diéu can luu y khi phuc vu ban tiéc buffet:

- Rot thém rugu hay nude khi thay ly lung hon 1/3.

Kiém tra va thay gat tan thudc khi ¢6 hon 1 mau tan thudc.

Tro gitp khi thay khach bung hon 1 dia thirc an tir quay buffet.
- Trai lai khan cho khach khi khéach tro lai va xép khin dé 1én tay ghé hay ban khi khach
di t6i quay buffet.

- Thu don dia ban, dia khong st dung, ly hét sir dung hay rac trén ban khach, chinh sura
cac moén an trén buffet cho gon, thong bao bép thém thuc an hay quét, lau thuc an do, roi trén
quay buffet ...

- Néu thy ly thirc udng can hon 2/3, cn phai hoi khach xem ¢6 mudn dung thém khong
de xin phép dugc phuc vu thém.

- Quan 1y/ phuc vu dén ban khach bén tay phai, ding thang, mim cudi, nhin khach va xin
phép.

- Néu khach ddng ¥, cam on va thu don ly tréng (néu c0) bang tay phai.

- Léy thire uéng mai va trd lai phuc vu.

Don va quét vun thirc an trén ban

- Viéc thu don duoc thuc hién béng 2 cach:

+ Thu don bang tay ddi vdi cac loai dia an.

+ Thu don bang khay dbi véi dung cu nho nhu ly, tach hay chén, dia nho...

- Thu don dia khi quan sat thay cdc dau hiéu nhu: khach dit dao, mudng, nia trong long
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dia; dia dat sang mot bén, khach dung xong moén an... hodc co6 thé hoi truc tiép khach.

Khi khach di dén quay buffet dé 14y mon an khac, phuc vu phai chic 1a khin duoc gap lai
tam gidc va dat trén ban va dia do phai dugc thu don.

* Kiém tra sw hai long

- DPén ban bén phai khach.

- Pung thang, mim cudi nhin khach, cam on khi khach hai long.

- Néu khach c6 phan nan, chi y ling nghe ghi nhan va c6 hudng giai quyét lap tic néu
c6 thé hay bao cao quan 1y khi vuot qua tham quyén.

* Thanh todn tién theo yéu cdu ciia bita tiéc

- Khi khach yéu ciu tinh tién, hoa don duoc téng hop bai nhan vién thu ngan tai quay,
phuc vu can kiém tra k¥ so ban, cac mat hang khach goi va so lugng trong héa don bao dam
dang nhu khach da goi va dung véi so tién.

- Trinh hoa don trong tip gap phia bén phai khach.

- Thu tién mat néu 1 khach ngoai, cho khach ky tén néu khach & phong hodc nhén thé tin
dung.

- N6i 161 cam on khach va mang vao cho thu ngan thu tién/ kiém tra va quét thé (néu co),
dong dau hoa don.

* Giai doan két thiic bita tiéc

- Tro gitip khach rdi ban bang cach dung hai tay kéo ghé ra phia sau.

- Noi 1061 cam on cho viéc dung bira tai nha hang va hen gép lai.

- Quan sét trén ban va chung quanh ban xem khach c6 bo quén do vat gi hay khong.

- Phyc vu thu don va dat lai ban ngay khi khach da ra vé.

- Quan Iy hay nhan vién tiép tan dtng tai ctra chinh nha hang twoi cuoi néi 10i cam on va
chao tam biét khach.

- Tiép tan c6 trach nhiém goi khach danh thiép nha hang, thong tin cho khach vé céac
chuong trinh khuyén mai sap t¢i va moi khach trg lai nha hang.

2. To chirc phuc vu tiéc ngoi
2.1. Chudn bi va trang tri phong ti¢c

* Khong gian tiép khach:

Thong thuong, trude cic budi tiée thudng cé tea break hodc pre-dinner. Va cac nha hang
ciing bd tri 2 khong gian: don khach va dai tiéc. O khong gian don khach va tiép khach can
trang tri sach, dep, néu co thé thi thé hién ban sac dan tdc, khong trang tri cd, khau hiu lo¢ loet,
chi y ddm bdo mat mé vao mua he, am vé mua dong.

Noi don khach can c6 du chd ngdi cho khach, nguoi ta thuong dung phong nay dé khach
ngoi cho trude khi vao du chiéu dai, xem bang bo tri ban ti¢c dé tim cho ngodi trong chiéu dai
va uong rugu khai vi, dung tea break hoac pre-dinner.

* Khong gian chiéu dai:

- Phong chiéu dai nén c6 16i di rong réi, ban ghé phai dugc lau chui sach s&, sap xép ngay
thang. Ghe ngdi khong nén ké chat qua lam cho khéach ngdi an khong duogc thoai mai va kho
cho nguoi phuc vu. Can kiém tra kai ghé xem c6 bi gy, bi bua lung ghé ra khong.

- Phong chiéu dai phai dugc trang hoang sang trong; den trong phong chiéu dai phai du
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sang nhung khong 1am khach choi mét.

- Dung cu chiéu dai phai dugc lau chui that sach s€, khong sit mé. Dung cu an, uéng phai
day du theo yéu cau cua thuc don: an com Au can nhiing thir gi va an com A can nhitng bat,
diia gi...

* Trang tri ban ti¢c

Cin ¢ vao 1y do ca bira tiéc ma nha quan ddc quyét dinh hinh thirc trang tri. Mt khac
con do su thong nhat gitra hai bén nhan va dat tiéc.

Tuy nhién nha quan tri cling can naim mot sd dac diém co ban trong trang tri ban tiéc nhur
sau:

- Ddi voi ban tiéc ghép hinh dai can c6 dai khian mau c6 bé rong tir 5-10 cm ding dé dat
hai déi song song chay dai theo chiéu dai cua ban.

- Néu 1a tiéc toi phai c6 dén cay dé ting thém phan long trong va 4m cling.

- Hoa tuoi phai dugc cim dung k¥ thuat, sir dung ding mau hoa, cim hoa phai pht hop
véi dang ban.

- Néu 1a ban tron hoa dwogc cam theo dang vuon 1én. Néu 1a dang ban dai thi cdm chay ra
xung quanh nhung c6 hai chiéu dai hon tng véi chiéu dai cua ban.

- Khéng nén cam hoa cao qua lam che khuat tim nhin cta khéch.

- Anh sang cua dén cay khong duoc 1am choi mat. Vi vay dén cay phai c6 do cao vira
phai, khong nén cao ngang tam mat.

- Dung cu cam hoa: Dao sic, kéo, kim, binh hoa, mut cdm hoa, day trang tri, da nhd, day
kém.

- Vat liéu cidm hoa: Hoa tuoi, 14 kim, canh cay, dem céy, hinh tugng tuy theo 1y do bira
tiéc.

* Sap xép chd ngdi.

Sap xép chd ngdi trong tidc ngdi phai twong ximg vdi cwong vi ciia khach, phai c6 so do
ban ti¢c de trong phong tiép khach hodc c6 nguoi gitip khach tim cho ngdi, tranh dé khach di
di lai lai tim cho ngoi trong phong chiéu dai.

Phai can nhéc va than trong trong viéc sip xép chd ngdi xung quanh ban tiéc. Xép khong
dang voi cuong vi cua khach thuong lam cho khach khong hai long, nhiéu khi phan Gng s& gay
khong khi xau cho sy kién ti€c va anh huong dén tam trang ciia moi ngudi xung quanh.

2.2. Bay ban ti¢c ngoi

Cin ctr vao dang ban dinh sap xép cho bira tiéc ma ching ta Iya chon dé tién hanh bay
ban tiéc theo cac qui tac k¥ thuat nhu sau:

- Sap xép ban ghé theo mau, dang da chon. Pinh vi ban ding chic chin, khong lung lay.
Khoang céch to0i thiéu gitra 2 lung ghe 1a 60 cm.

- Trude hét trai tm 16t 1én ban va sau d6 trai khin ban. Can chu y ky thuat trai khin ban,
mép khan phu dén mép ghe hoac 30 cm.

- Chuan bi dung, du s6 luong cac dung cu dn udng, dung cu phuc vu. Tt ca cac dung cu
phai dam bao v¢ sinh, an toan va trong tinh trang stir dung tot.

- Chuan bi dung cuy trang tri ban dn nhu xép khan an, bong trang tri,. ..

- Pua ghé vao ban va sap xép ngay ngin theo ké hoach b tri ban ngoi.
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- Can cir vao vi tri ciia ghé dé bat dau bay ban bang dia dinh vi .

- Quay chan trai phia sau ctia ghé gd vé bén phai bang cach tya dau miii gidy phai vao
chan tréi sau cua ghé.

- Bay dung cu in, udng. Chu ¥ qui tic va k¥ thuat trinh bay dung cu 4n udng. Trinh ty cac
moén an da dugc an dinh trude voi nha bép, dé bay dung cu theo thi tu.

- Nhiing dung cu an con thiéu chi duoc bay bd sung trude khi phuc vu moén do.

- Dung cy dn moén chinh 1a dung cu chuan dé bay cac dung cu khac va tuyét dbi khong
dugc bay bo sung.

- Pia an banh mi dugc bay bén trai canh nia an. Dao phét bo dat trén dia banh mi, ludi
dao quay vao trong.

- Pit ly uéng ctia mén chinh ngay phia trén miii dao dn mén chinh. Ly nay tré thanh ly
chuan cho tat ca cac ly khac. Riéng ly nudc khoang khong nhat thiét phai bay san néu dién tich

ban khong dam bao.

- Bay gia vi phu hop véi loai hinh tiéc Au, A.

- Gép khan an theo méu théng nhit va dit trén dia dinh vi (néu c6) hodc 1én ban dang vi

tri khach ngoi.

- Sap xép ghé ngdi theo vi tri nhu ci.

- Hoa trang tri duoc bay 1én ban khoang 1 tiéng dong hd trudc khi don khach vao.

- Néu la ti€c toi, nén dot nén trudce khi khach vao phong ti¢ce.

- Tat ca cac cong viéc khac déu phai hoan thanh trude gid don khach.

Bay ban tiéc ngoi thuc hién theo quy trinh:

Budéc Cach lam

1.Chuan  Chuén bi moi

bi. tht can thiét cho
viéc bay ban
trong phong tiéc
hoac cho noi
phuc vu. Ly du
do vai.

2.Sapxép  Dat ghé dung vi
ban ghé. tri.

Tiéu chuin
- Chuan bi va danh bong dao dia,
bat dia theo yéu cau cho viéc bay
ban trong phong ti¢c va tuan theo
bang ghi chi tiét vé bira tiéc. Viéc
nay doi hdi ca viéc bay bién cac
bo d6 an cho moi moén cung mot
lac.
- D6 vai phai sach, khong rach
hong va ¢6 kich thudc phu hop.
- Gap va xép sin khan an.
- Cung voi nguoi giam sat b
phan ti€c hodc theo céc chi tiét
trong bang ghi chi tiét vé bira
tiéc, sap xép ban ghé cho khach
ngdi theo cach da dinh trudc.
- Pam bao tit ca cac ghé déu sach
va phong an trude do da duoc lau
don.
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Ly do
Khong c6 viéc trang
tri lai ban ma chi don
so ban sau mon an
chinh, do d6 phai c6
san tat ca dao dia.

M3i bita tiéc co thé
can c6 cach bay bién
khac nhau va ban sé
gip kho khin va mat
thoi gian dé thay doi
cach bay bi¢n sau khi
ban ghé da duoc ké
xong.



3. Trai
khan ban.

4. Bay cac
bo d6 an.

5. Bay céc
dd dac &
gitra ban.

6. Diéu
chinh.

Trai khan ban
1én ban an.

Bay bién cac bo
d6 an timg thir
mot cho dén khi
hét. Bat dia, dao
dia, ly céc.

Bay gat tan, d0
gia vi, hoa theo
yéu cau.

Kiém tra dé thdy
rang cac bo dd
an déu duoc bay
bién dbi xtig
nhau theo hang
doc va hang
ngang.

- Khén phai sach va khong bi
rach hong.

- Néu sir dung ban dai, duong
vién khin phai du ri xudng.

- Ban tron phai c6 cac goc khan
thang hang véi chan ban.

- Khong dé khan trai ban quét
trén san.

- Mang cac thiét bi dd dac vao
phong bang xe diy, bat dau bang
dia 16t 16n hoac khan an (theo so
dd bay ban) va dit cho tirng bo do
an, déu dan va ddi xtrng nhau.

- Tiép tuc nhu thé cho timg loai
dung cu mét, vi du nhu bay tat ca
khan an, sau d6 1a tat ca dao va
sau d6 1a tat ca dia, va tiép tuc
nhu thé.

- Pit gat tan (néu duogc dung) va
s6 ban (néu duoc ding) va thyuc
don néu c6 san.

- Nudc va cac binh hoa tuoi chi
nén dit trude khi bira tiéc dién ra
va duogc dé ¢ noi lanh. Hoa lya ¢
thé duoc bay ngay.

- Thiy rang tt ca cc bd dd an
déu duoc bay bién hoan hdo,
khong thiéu th gi & bat ky chd
ngdi nio.

2.3. Phuc vu mon dan, thirc uong trong tiéc ngoi

2.3.1. Nguyén tic phuc vu mén dn

Vi su gon gang, vé bé
ngoai va v¢ sinh.

-Dd dau tién (khan dn
hodc dia 16t 16n) tao
thanh so d6 va
khoang trong.

- Bay tirng thir mét
cho tét ca cac ban s&
tiét kiém thoi gian va
dé dang xé4c dinh khi
khong c6 khach trong
phong.

- Hoa phai con tuoi.

- Xem xét toan by va
dam bao rang s&
khong c6 khach nao
yéu cau cac dd vat bi
thiéu, 1am ngit quang
viéc phuc vu tiéc
dang trdi chay.

Cin c vao ké hoach thoi gian di thoi gian da duoc sap xép dé tién hanh phuc vu moén

Phuc vu an uéng trong mot bira ti€c co thé duoc t6 chirc dudi nhiéu hinh thirc. Khéach ¢6
thé duoc phuc vu tai ban toan bd cdc moén an thirc uéng hodc cling co6 thé khach tu phuc vu mot

vai mon an don gian nao do6. Nhitng moén an nay dugc sap xEp tai quay tu chon.

Thong thuong mdi moén an dugc phuc vu theo mot phuwong phép riéng. Vi du mon khai
vi phuc vu theo dia an ca nhan thi mén chinh duoc phuc vu theo phuong phép gip,... Quan Iy

54



nha hang voi su ban bac thdng nhit v6i bép truong 1a ngudi qui dinh phuwong phap phuc vu.
Sau khi da thong nhét cac phuong phép phuc vu, quan 1y can hdi y nhan vién dé thong bao va
huéng dan.

Trong qua trinh phuc vu phai tuyét dbi tuan theo qui tic k¥ thuat trong phuc vu dn udng.
M3di thao tac nghiép vu phai chuan xéac va trdi chay. Dbi v6i nhimng thao tac can thyuc hién dong
loat thi quan 1y phai quy dinh 4m hiéu dé nhan vién d& nhan biét. Trong khi hoi ¥ nhan vién can
nhic lai mot sb qui tic ky thuat quan trong hodc co thé tap dot nhitng dong tac dac biét trude
khi phuc vu.

Trong mdt bira tiéc thuong c6 bai phat biéu, chuong trinh ca nhac hay khiéu vii. Vi vay
viée sap xép chuong trinh va thoi gian hop 1y 1a didu can thiét.

Cu thé moén an ndo phuc vu vao thoi gian nao va thoi gian nghi giai lao giita cac moén an
1a bao nhiéu ciing can duoc ghi chii trong chuwong trinh phuc vu.

Néu trong bira ti¢c c6 nhiitng moén an phai dugce thuc hién thao tac tai ban an thi phai cu
nhitng nhéan vién c6 tay nghé cao, dong tac thuan thuc va chinh xéc.

Khi doc dién xuét, phat biéu, nhan vién khong dugc phuc vu in, ubng cho khach.

Moi thao téc phuc vu dn udng tudn theo qui tic chung:

- Trong khi khach dang dung bira nhan vién phai thuong xuyén lui t&i va cd mét tai khu
vuc minh phuc vu dé kip thoi dap ing yéu cau dé xudt cua khach.

- Kip thoi thay gat tan thudc 14 khi gat tan c6 hai méau thudc. Thuc hién thao tac thay gat
tan thudc theo yéu cau chuyén mon.

- Nhan vién chi dugc don dung cu an uéng khi toan bd khach da an xong.

- béi voi nhitng bira ti€c long trong, mdi nhan vién phuc vu khoang 10 khach. Néu b tri
nhan vién phuc vu udng riéng thi nhan vién phuc vu an dam bao nhan 20 khach.

- M&i mét bira tide déu két thiic bang mon trang miéng va sau d6 1a ca phé. Tuy nhién, do
tinh chat riéng cua tung loai ti¢c ma vi¢e két thic c¢6 thé khac nhau, c6 thé nhitng bira ti¢c sau
d6 con dugce phuc vu rugu va ca nhac, khiéu vi.

- Thoi gian két thuc bira tiéc phai dugc thdéa thuén trude gilra chu ti¢c va nguoi td chire,
trong do, co6 thoa thuan phuong thuc thanh toan.

Trong qui trinh phuc vu céc bita an Au, cac phuong phap phuc vu dugc ap dung tiy thude
vao tinh chat ciia timg bita an. C6 nghia 1a bita dn d6 1a bira an gi, trua, toi, diém tim hay an
tiéc. Song c6 mot sd qui tic chung ma nhan vién phuc vu can hiéu biét 4p dung cho tat ca cac
phuong phép va loai hinh phuc vu nhu sau:

- Khay phuc vu duoc bé bang tay trai dé tay phai phuc vu khach. Nhu vay, tay tréi tro
thanh don chiu lyc trong qua trinh bung bé.

- Khin ctia nhan vién phuc vu dung dé xir Iy cac tinh hudng trong phuc vu nhu bé dia dn
nong. Tuyét ddi khong sir dung dé lau ly hodc cac dung cu an.

- Qui tic co ban dé dat dia thire an, léy don dia da an xong, rét rugu va rot nude 1a tir phia
bén phai khach. Chi trong truong hop ngoai 18, vi du khach ngdi trong goc hodc ghé ké sat
tudng thi ¢6 thé phuc vu bang hinh thirc khac cho phii hop nhung phai tao duge sy thoai mai
cho khéch. Phuc vu theo chiéu kim déng hd.
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- Déi voi cac phuong phap phuc vu ma thirc an so déu bép sap xép vao dung cu dung
cong cong nhu 1ap 14, tho sup thi nhan vién phuc vu khach tir phia bén trai khach, vi du muc
sup, gap thire an va phuc vu theo chiéu nguoc kim dong ho.

- Can chu ¥ qui tic gap thirc dn dé tranh thic in roi xudng ban.

- Lady first, c6 nghia la phuc vu khach nir trude. Nguoi nir trong ban hodc ban c¢6 khach
nit dugc phuc vu dau tién va theo thir tu chirc vy hoac cao tudi nhat.

- Néu trong ban an c6 chu tiéc hay chu bita dn (néu biét) dimg bao gid phuc vu ngudi do
trudc ma phai phuc vu khach cua ho trude. Nguoi chu 1a ngudi dugce phuc vu sau cung.

- Mon salad thuong dua trude khi dua mon chinh. Dia salad dat bén trai khach ngang
cung voi nia trung. Néu & vi tri ndy c6 dia an banh mi thi day dia an banh mi Ién phia trude
hodc don vao sau khi da hdi xin phép khach. Néu moén an lac nay phai dit dia nong thi salad
dua ra sau khi da dat dia nong.

- Khi gip thirc 4n can sap xép thirc an trén dia cho dung: Thit ca ¢ 1/3 dia phia dudi, rau
phia phai trén, phu gia an no phia trai trén dia

- Thudng xuyén cht ¥ quan tim dén khach ké ca luc khach dang an dé kip thoi dap ting
yéu cau dot xuat cua khach.

- Mbi dung cu dung thirc dn déu phai co dia 16t c¢6 16t khan.

- Khi don phai don trudc hét dia ca nhan ma khach da in xong ciing voi dung cu cua tat
ca khach trong ban, sau d6 moi don dia salad. Chi dugc don khi tat ca cac khach trong ban da
an xong.

- Mubi va cac gia vi khac cung dia dn banh mi chi don véao sau khi khach d4 an mén chinh.

- Bia dinh vi chi don vao sau khi da dn xong moén trang miéng.

- Gat tan thudc 14 phai dugc thay mdi khi trong gat tan c6 2 mau thudc va sau mdi mon
an. DBat gat tan mdi chong 1én gat tan do, lay ca 2 ra khoi ban, sau do dat gat tan mai 1én ban.

- Dung khin hoidc chéi quét ban dé quét nhimg thirc an roi vii trén ban vao dia riéng va
mang di.

- Tru6c khi phuc vu mén trang miéng, nhan vién dimg bén phai khach kéo mudng xudng
bén phai, nia bén trai.

- Trude khi phuc vu ca phé can hoi khach dé duoc phép don ly thirc udng va khian an.

- Béi voi bita tiéc, gat tan chi dua ra sau khi khach da an xong moén chinh, néu khong cé
yéu cau khéc.

- Cin cht y ban an luc nao cling tao duoc an tuong sach s€, ngan nép.

- Nhén vién khach san can nim viing nhiing qui tic chuyén mén trén day dé ap dung dung
yéu cau cho tung truong hop cu thé, tao cho khach sy tin tudng vao nghiép vu chuyén moén va
quan ly ctua khach san nha hang.

- Khi két thuc bita tiéc tat ca nhan vién phuc vu vui vé cdm on va dua tién khach an can
lich sy va mong dugc tai phuc vu quy khach.

2.3.2. Nguyén tdc phuc vu thirc uong

Thirc udng trong mot khach san hay nha hang cé nhiéu ching loai. mdi loai dwoc phuc
vu theo m¢t phuong phap nhat dinh. Mot s6 qui tac dugc 4p dung chung cho cac loai thurc uong
can chu y la:
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- Thirc udng di kém véi cac moén an phu hop. Néu khach c6 nhu cau ngoai ké hoach dé ra
phai xin y kién ctia quan doc dé giai quyet

- Trudce khi phuc vu moén an phai phuc vu thire uéng di kém va chu y nhiét dd cua tung
loai thirc uong.

- Nhitng chai c6 thirc udng 0,33 lit phuc vu bang cach dé chai trén khay mang téi ban
khéch.

- Tét ca cac chai 16n hon 0,33 lit cam bang tay trai. Tay phai dung dé giéi thiéu hay mo.

- Cac loai thuc uéng phuc vu theo chai dugc mang t&i ban khéach va rot vao ly khi c6 mét
khach tai ban.

- Luc r6t thire udng tir chai vao ly ciia khach, tay trai dé vong ra sau lung.

- Thudng chi rét nira ly. S con lai trong chai dé lai trén ban cho khach.

- Chai rurgu vang hay rugu sim panh khong nén bé bang khay tranh d6 v&.

- Ruou vang hay ruou sdm panh dugc mé ¢ ban phuc vu (néu co).

- Trude khi md chai ruou trinh cho khéach kiém tra loai, nhdn hiéu, ndm san xuét tir phia
trai khach.

- R6t rugu cho khach tir phia bén phai khach va di theo chiéu kim dong hd.

- Theo nguyén téc, rot cho chu bita an hay nguoi dat rugu mot ngum dé khach thu ruou.
Moi mot khach du nam hay nir déu binh dang trong nguyén tac nay mét khi ho 1a chu hay nguoi
dat ruvou. Nhung thong thuong phu nit hay gidi thiéu nam gidi thir ruou.

- Piéu quan trong trong phuc vu ruou la nhiét d¢ bao quan va nhiét do phuc vu phai dam
bdo dung tiéu chuan.

- Trong khi van chuyén tranh lic, rung dot ngot. Diéu nay s& dan tdi chéat lugng ruou bi
giam.

- Khong nén mé ruou trong phong lanh.

- Khong nén dé ruou trén nudc da vi nude da 1am giam chat men. Tt nhat nén dé trong
binh lanh khi phuc vu.

- Pbi v6i rugu do va ruou sam panh, nhan vién duge phép nang ly 1én khi rot.

- Thyc don ruou vang phai c6 dac diém kich thich, moi goi, bat mit, phai r0 rang va dé
dang trong lya chon.

- Khi gi6i thiéu rugu cho khach, nhan vién chua nén ghi voi vao phiéu ma hay dé khach
lya chon xong.

- Nén dinh hudng cho khach biét rang nha hang c6 phuc vu nhiéu loai rugu ngon trong
chai nho hay ban 1¢ theo ly.

- Nhan vién phuc vu can hiéu biét mot s nguyén tic sau:

+ Ruou vang chat, khong ngot hop véi thire dn ¢ nhiéu gia vi.

+ Ruogu vang it chua, ém diu thich hgp véi cdc mon thit ring.

+ Ruou vang hong hay vang tring giau chat xic tac dugc ubng khi an cac moén ca chién.

+ Ruou vang tring gidu chat xdc tac hay ruou do nhe hop véi thit bé.

+ Ruou vang ngot, san xuét tir nho chin cudi mua thuong dugc dung khai vi cho cac mén
an dat bi¢t nhu gan ngong.
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+ K¢é thu 16n nhat ctia ruou vang 1a ddm. Dam trong salad ciing 1am hong huong vi ciia
ruou, chanh cling vay.

- Trong phuc vu tiéc khi phuc vu ca phé phai dé lai trén ban khach mot ly thirc udng dang
ding nhu champagne chang han.

2.3.3. Quy trinh phuc vu tiéc ngoi

Budc 1. Don tiép khdch

Trudc gio nhap tiéc nguoi chi huy chiu trach nhiém bita tiéc phai thong bao dén nhan
vién phuc vu tiéc cac ndi dung don tiép cha yéu cua bira tiéc, bao gém: nghi thirc don tiép
khach. Cac khu vuc bé tri tiéc don tiép theo nghi thirc nao tiy theo tinh chét ciia timg bita tiéc
va diéu kién cta timg nha hang ciing nhu yéu ciu cua chu tiéc. Khach c6 thé don tiép tai tién
sanh hay mot khu vuc canh phong tiéc dé ding rugu khai vi va an moén an nhe trude khi
vaophong tiéc chinh thirc (d6i vai tiéc Au).

Khi tiép dén can chu ¥ yéu cau va cac budc sau: Dién tich don tiép di chd cho sé luong
khéach tham dy; bo phan Bar pha ché sin cocktail va cac loai thirc uéng khai vi khéac ngay trudc
gio khach dén, phan cong nhan vién phuc vu ban ding khay c6 16t khin bé thirc udng moi khach
ubng khai vi trude khi khach vao phong tiéc; trude gio khach vao phong tiéc can bé tri nhan
vién dimg & cira don tiép va hudng dan khach vao vi tri ban tiéc (néu nha hang khong c6 didu
kién vé dién tich c6 thé don tiép phuc vu an udng khai vi tai phong tiéc), khi khach da 6n dinh
chd ngéi nhan vién tién hanh phuc vu thue uéng theo trinh tu 4n dinh trong thuc don.

Buoc 2. Phuc vu khach an trong bita tiéc

Cin ctr vao ké hoach thoi gian da duoc sap xép dé tién hanh phuc vu mén an cho cac thyc
khach. Phuc vu an uéng trong mat bira ti¢c co thé dugc phuc vu tai ban toan bd mon an thic
uéng hodc cling c6 thé khach tu phuc vu mdt vai moén an don gidn nao d6. Nhirng mén an nay
duoc sip xép tai 1 quiy tu chon. Thong thudng mdi moén an duge phuc vu theo mot phuong
phép riéng. vi du mén khai vi phuc vu theo dia dn ca nhan thi moén chinh dugc phuc vu theo
phuong phép gap. ..

Do di ¢6 ké hoach vé td chirc phuc vu tiéc tir trudc nén quan ddc nha hang véi su ban bac
thong nhit v6i bép truong 1a ngudi quyét dinh phuwong phap phuc vu. Sau khi da thong nhét cac
phuong phap phuc vu, quan dbc can hoi ¥ nhan vién dé thong bao va huéng din. Trong qua
trinh phuc vu phai tuyét dbi tuan theo qui tic k¥ thuat trong phuc vu dn ubéng. Mdi thao tac
nghiép vu phai chuin xac va troi chay.

D6i voi nhitng thao tac can thyc hién dong loat thi quan dbc phai qui dinh 4m hiéu dé
nhan vién d& nhan biét. Trong khi hoi ¥y nhan vién can nhéc lai mot sd qui tic ky thuat quan
trong hodc co thé tap dot nhitng dong tac dac biét trudc khi phuc vu.

Trong mot bita tiéc thudng cd bai phat biéu, chuong trinh ca nhac hay khiéu vii vi vay
viée sip xép chwong trinh va thoi gian hop 1y 1a didu can thiét. Cu thé mén an nao phuc vu vao
thoi gian va nghi giai lao giita cic mon an 1a bao nhiéu ciing can dwoc ghi chii trong chuong
trinh phuc vu. Thirc uéng di kém cic mon an phai phit hop. Néu khach c6 nhu ciu ngoai ké
hoach dé ra phai xin y kién quan d6c dé giai quyét. Trong bita tiéc c6 nhitng mén an phai duoc
thyc hién thao téc tai ban an thi phai cir nhitng nhan vién c6 tay nghé cao dong tac thuan thuc
va chinh x4c.

Ngoai ra, nhan vién phuc vu phai chu y rang khi doc didn van phét biéu hodc lam 18 (tiéc
cudi), nhan vién khong duge phuc vu dd an, thirc uéng cho khach. Bén canh d6, trude khi phuc
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vu mén an phai phuc vu thirc udng di kém va chi y nhiét do ciia timg loai thirc udng. Néu la
ruou nguyén chai phai gigi thi€u cho khach xem va cho khach cong nhan méi dugec mé. Moi
thao tac phuc vu an uéng tuan theo qui tic chung. Trong khi khach dang dung bira nhan vién
phai thudng xuyén lui toi va c6 mit tai khu vue minh phucvy dé kip thoi dap tng nhitng yéu
cau dot xuat cua khach. Dong thoi quan sat ban khach dé phat hién nhiing gi con thiéu sét trong
qué trinh phuc vu va kip thoi thay gat tan thudc 14 khi trong gat tan c6 hai mau thudc (thuc hién
thao tac thay gat tan thudc theo yéu cau chuyén mén). Khi toan bo khach di an xong, nhan vién
moéi duoc don dung cu dn udng. Thong thuong, ddi véi nhimng bira tiée long trong, mdi nhan
vién phuc vu khoang 10 khach. Néu bd tri nhan vién phuc vu uéng riéng thi nhan vién phuc vu
an dam nhiém 10 khach.

M&i mot bita tiée déu két thic bang mén trang miéng va sau d6 1a ca phé. Tuy nhién do
tinh chét riéng cua ting loai ti€c ma viéc két thiic c6 thé khac nhau, co nhitng bira ti¢c sau do
con dugce phuc vu bia rugu va ca nhac, khiéu vii.

Buéc 3. Thanh todn va tién khdch

Thoi gian két thuc bita tiée phai dugc thoa thuéan trudce gitra chu ti€c va nguoi td chir,
trong d6 ¢ thoa thuan phuong thire thanh toan. Khi két thuc bira tiéc tat ca nhan vién phuc vu
vui v& cam on va dua tién khach an can lich sy va mong duogc tai phuc vu qui khach. Sau d6
cac nhan vién thyc hién qui trinh don dep vé sinh phong tiéc. Két thic cong viéc td chirc phuc
vu bira tiéc.

3. T6 chirc phuc vu hdi nghi, hdi thao
3.1. Sip xép ban ghé
3.1.1. Nguyén tdc sdp xép ché ngoi

Viéc sip sép chd ngdi thudng theo cic nguyén tic sau:

- Su binh déng: su binh déng luén duge nhin manh & bat ki quéc gia ndo. Chinh vi vay,
su binh déng duoc thé hién rd rang trong viée sip xép cac chd ngdi. Nguyén tic binh dang nay
con bao ham viée xac dinh chuén bi dé danh cho khach su thinh tinh tuong xing vai ho.

- Nguyén tic ton ti trat ty: Do ciing chinh 1a truyén thong ciia ngudi Viét, nguoi trén
trude, nguoi dudi sau.

- Nhudng chd: Khach dén tham s& dugc xép trude khach thude chi nha hay khach dén tir
nhitng khu vuc khac s& duoc uu tién so véi nhitng vi khach ngay trong khu vuc. Néu nhiing vi
tri wu tién d3 duoc ¢ dinh thi cling can danh cho ho nhitng vi tri trang trong va uvu dai.

- Ngbi thir khong uy quyén: Nguoi duge ty quyén dai dién cho mot nguoi khong thé dugc
d6i xtr nhu ngudi minh dai dién, trir trudng hop ngudi d6 cling cip bac véi nguoi uy quyén.

- Lich sy véi phu nit: Diéu nay khong chi duoc ap dung trong cudc sdng ma ngay cé viéc
sap xép chd ngdi ciing rat quan trong. Nhirng ngudi phu nit ciing cap bic c¢6 thé duoc cac khach
moi nam nhuong chd.

- Céc cdp vo chong: Tai mot budi 1& hay budi biéu dién ngudi ta xép cac cap vo chong
v6i nhau theo cap bac ciia nguoi giit cwong vi dugc moi.

- C4c nhan vat ton gido: Trong cac budi 1& thudng cac chuc sic ton gido xép sau cac quan
chire dan sy nhung nguyén tic nay can duoc didu chinh tuy theo chirc tude, tudi, dia diém va
hoan canh.

- Thtr ty chit cai: P& dam bao sy binh déng giita cac qudc gia, doan dai biéu, nguoi ta st
dung thir tyr chir cai dé xac dinh ai ngdi trudc, ai ngdi sau giita nhitng ngudi ciing cip bac. Ngon
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ngtr lya chon s€ 1a ngén ngtr noi dién ra su kién hoic ngon ngtr chinh thirc cua t chire hay mdt
ngon ngt khac do cac bén thoa thuan.
3.1.2. Cdc kiéu sdp xép théng dung

* Scp xép theo kiéu rap hat

Rap hat 1a mot trong nhiing kiéu sip xép théng dung, chd ngdi thuong déi dién véi san
khau, dbi dién véi ban hoi nghi hay cac dién gia va dic biét khong co ban kém theo. Kiéu sép
xép nha hat phi hop cho nhitng su kién ma ngudi tham duy 1a khan gia, khong phu hop cho cac
su kién an udng hodc ghi chép.

Tuy nhién, ddy lai 13 mot cach Setup rat linh hoat pht hop cho nhiéu loai phong hop. Céc
hang ghé phong hop c6 thé sap xép theo hinh tron, ban nguyét, thang hay sap xép vé phia tiéu
diém. Ciing c6 thé sép so le cac hang ghé dé ngudi ngdi phia sau khong bi vuéng tim nhin béi
dau ctia ngudi ngdi trude. Va nén dé chira ra 161 di khoang 1m ¢ gitra 2 khu vuc sip xép ghé dé
nguoi tham du c6 thé di chuyén trong truong hop can thiét.

V6i kiéu sap xép kiéu rap hat hoi truong dat hiéu qua hon trong cac budi dién thuyét.
Trung tdm san khau ré nén ndi bat. Bt ¢t & vi tri ghé hoi trudng nao, khan gia déu co thé theo
dai sy kién dang dién ra.

Kiéu sip xép nay, 16i di khong can tén qua nhiéu dién tich ciing c6 thé gitip cho viéc di
chuyén dé dang bai sé lugng cac hang 16i nhiéu.

* Scp xép theo kiéu chix U

Phong cach nay rat phit hop cho cac cude hop tai vin phong cong sé: hop hoi ddng quan
tri, hop nhom thao luan, hop giita cac phong ban... noi c6 1 ngudi ding dau néi va nhiéu thanh
vién khac tham gia.

Sép xép ban theo kiéu chir U dé tréng gitta, voi ghé xung quanh bén ngoai, nén dé khoang
cach tbi thiéu 12 Scm giita mdi ban ciia nguoi tham dy. Tranh sap xép kiéu chit U cho nhimng
ho6i nghi 16n hon 25 ngudi, vi khi d6, cac phan cua chit “U” tré nén qua dai va khong thé thiic
day su tham gia ctia ngudi tham du. Véi kiéu setup nay s& tao ra mot khong gian lam viée tt,
dam bao su twong tac giita nhitng nguoi tham gia, viéc nghe nhin vé hudng nguoi thuyét trinh
dién gia ciing kha thuan 1oi.
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* Sdp xép theo kiéu 16p hoc

Sép xép phong hop — hoi nghi theo kiéu 16p hoc thudng diy ban ghé danh cho cac vi dai
biéu hudng 1én san khéu, co khong gian dién cho moi nguoi ghi chép, doc tai li€u, ban ciing c6
thé diung may tinh xach tay. Pay 1a giai phap b tri thoai mai nhat cho nhitng cudc hop kéo dai
va c6 khong gian cho khach moi dé cac vat dung ca nhan hodc gic tay, ty tay 1én mit ban.

Céch dat ban hoi truong khoa hoc nhét 1a dat phia dudi san khéu va m& rong dan vé phia
cubi khan phong, huéng tim nhin vé phia nguoi noi. Khoang tréng gitra cac ban 1a khoang 50
— 60 cm cho mdi nguoi trén mot ban, tiry thudc vao khong gian va cac vat dung hay tai liéu can
sir dung trong hoi nghi. Khong gian tdi thiéu giira cac ban 14 0,9 — 1m giita mdi ban dé lay 15i
di, con s6 nay co thé 16n hon néu dién tich cho phép.

* Kiéu sap xép Conference (danh cho phong hop, phong hoi nghi)

Can thiét phai st dung it nhét 1 chiéc ban hop 16n, mit hinh chir nhat, hoidc hinh bau duc,
oval... v6i nhitng chiéc ghé chan quy duoc sip xép xung quanh ban.

Kiéu b tri nay phit hop voi vin phong cong ty trong cc cudc hop quy mo vira phai, giita
cac bd phan, phong ban, hop hoi dong quan tri, hop nhém thao luan chung...danh cho nhimng
cudc hop trén dudi 15 ngudi. Nhung néu, mudn sip xép 16n hon, sé rat khé dé nguoi tham du
nhin thdy ngudi khac dbi dién ho khi & 2 ddu ban, khéng 1y tuéng cho cac bai thuyét trinh nghe
nhin.

61



* Kiéu sdp xép rong ¢ giita (Hollow)

Kiéu sip xép nay thuong danh cho cac hoi nghi ban vudng trong mot bat gidc vudng hodc
hinh chit nhat, & giira dé trong, xung quanh xép ghé.S4 luong thanh vién tham gia khoang tir
12-30 ngudi, ma tai ddy sy twong tic gitta cac thanh vién tham du 14 quan trong nhit va cac
cudc hop thudng khéng c6 mot nha lanh dao hay dién gia dugc chi dinh hodc trinh bay.Sap xép
kiéu nay rat hiru ich khi cung cip khong gian lam viéc cho mdi ngudi va khién ngudi tham dy
giao tiép tt hon.

* Scip xép kiéu qudy hinh tron
Muc dich cua cach sap xép ghé hoi trudong hinh tron 13 nhim tao ra sy binh dang dé ngudi
tham gia c6 thé cam thay minh dugc ton trong khi tham gia.
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V6i nhing hoat dong tap thé co lién hoan vin nghé hay an udng thi kiéu sap xép ghé nhur
the nay ciing tién dung v6 cung. Tuong tac gitta nhirng nguoi tham gia cling tré nén thudn tién
hon. Tuy nhién, ban phéi chac chan c6 mdt khong gian du rdng mai cé thé sap dat ghé nhu the
nay.

3.2. Bay ban hgi nghi, hoi thao

* Yéu cau

- Biét duoc s6 lugng khach va hiéu biét tinh chat ciia hoi nghi.

- Phai chuén bj ddy du cac dung cu, dd ding, cach bai tri, sip xép vat dung va trang tri
trén ban hdi nghi.

- Sép xép cac vat dung, nudc ubng, banh keo hodc trai cay hop 1y dé khong lam méat khong
gian lam viéc cua khach.

- Tuan thu sy giam sat cua nguoi quan ly tiéc.

- Thyc hién trude hoi nghi bat dau 15 — 30 phit.

* Quy trinh

Buée 1: Dt bé do dimg

DPat mdi bo dd dung cho mot vi tri ghé ngé)i (nhan vién phong tiéc ké ban ghé).

Tuy thudc vao cudc hop va nha hang, mot bo dd dung co thé bao gdm:

+ 1 tap gidy ghi hoi nghi.

+ kep ho so (bang bia hoic nhya).

+ 1 but bi hoac but chi.

+ 1 16t cbe.

+ 1 chiéc cbe (udng ruou vang hodc cde tron khong co tay cam).

+ 1 bang ghi tén tén khach

Céc d6 trén phai dugc sip xép mot cach dbi xtimg nhau, ly cdc ¢ trén ciing bén phai, but
chi dat chéo trén giay viét, thé ghi tén dit ndm ngang trén cung.

Buoc 2: Pat gat tan va keo

- Néu 1a phong hop c6 hut thude thi dit gat tan binh thuong, mdi gat tan cho 3 ngudi.

- Néu quy dinh khong hut thudc thi khong duoc dit.

-Néu hoi nghi c6 keo hodc dd an nhe hay dat vao khoang tréng trén ban nhu thong thuong.

Buée 3: Bt nudc uong

bt nude lanh hodc nude dong chai cho tung khach.

- Néu 12 udng lanh, binh nuéc phai c6 da va dat trén dia 16t c6 khan 16t.

- Néu 1a nu6e dong chai 1am lanh thi bo trong x6 da 1am lanh, mdi chai 2 khach.

Viéc nay phai hoan tit ngay trudc khi cudc hop bét dau (15 - 30 phat).

BuGc 4: Diéu chinh lai diéu hoa khéng khi va dnh sdng.

Sau khi dat xong hét cac d6 vat 1én ban, kiém tra va bat diéu hoa khong khi (néu thich
hop) va anh sang dugc dicu chinh vira phai.

- Piéu hoa khong khi chi dé ¢ tinh trang hoat dong khi trong phong c6 khach, thoi gian
ngan trudc va sau cudc hop.

- Piéu chinh nhiét d6 thich hop (18 dén 24 d6 C) tuy thudc vao thoi tiét.
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- Diéu chinh 4nh sang tuong duong véi anh sang can thiét xung quanh.

- M6t gian phong nho c6 nhiéu khach s& bi néng 1én rat nhanh khi khach dén.

Diéu nay dé khach t6i phong hop cam thay thoai mai dé chiu.
3.3. Phuc vu hoi nghi, hoi thao

* Yéu cau

- Chuén bi du s nude, nudce trai cdy, gat tan sach hodc banh keo.

- Chi dugc vao khi khach ra khéi phong toan bd.

- Nude phai duge 1am lanh, néu 14 nudc dong chai thi con nguyén nap.

- Khong sip xép d6 dung c4 nhan trén ban ciia khach lam 16n xon.

* Nguyén tic phuc vu

- Khong lam mét trat ty noi hoi nghi, di nhe noi khé.

- Thao tac nhanh gon, tranh mét thoi gian.

- Han ché tiéng kéu do va cham dung cu.

* Quy trinh

Buée 1: Chuan bi

- Chuén bj toan bd d6 giai khat, banh keo hodc trai cdy 1én xe diy hodc khay.

- Ngay trudc gio nghi giai lao di dit lich trude, mang d6 giai khat t6i chd & bén ngoai
hodc gan phong hop dé viéc thay thé trong phong hop dugc nhanh chong.

- Tuy thudc vao cach sap x&p cii da cé trong phong, dé du s6 nudc, nudc hoa qua, gat tan
sach va keo 1én khay hodc xe day.

Buoc 2: Vao phong
- Khi toan bd khach tham dy da ra ngoai nghi giai lao, hdy mang céc thtr can thiét vao
phong.
Luru y: Hay @& cho khach roi khoi phong hét roi méi vao.
Buoc 3: Thu don
- Don hét cac chai/ binh nudc réng, vo keo, gat tan ban trén ban.
- Khong sip xép lai cac gidy to 1am viée va cac dd dac ca nhan cta khach.
- Can chu y dén ban trén cung va chd ké byc dién thuyét.
Buéce 4: Sap xép lai
- Thay thé cic chai/binh nude va cac thir khac khi can thiét.
- Kiém tra nhanh cin phong bang mit dé thay rang moi thir déu diing thi tu.
- Nudc phai duge lam lanh va cac chai nuéc chua mé.
- Sap xép lai ghé ngdi néu can thiét.
4. T6 chirc phuc vu cac loai tiéc khac
4.1. Tiéc cuoi
4.1.1. Céng tac chudn bi va trang tri phong tiéc cqdi
* Chudn bi dung cu:

- Can cu vao thyc don, so luong khéach va yéu cau phuc vu dé chuan bi dung cu an, uong,
dung cu phuc vu va cac dung cu khac.
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Chuén bi du sd lugng can thiét cac dung cu va dung cu du phong.

Kiém tra v¢ sinh cac dung cuy, lau bong cac dung cu trudc khi sir dung.

Tat ca cac dung cu phai dam bdo an toan cho vi¢c sur dung.

Chuan bi cac dung cu phu néu nhu c6 sy co xay ra.

Céc dung cu nhu bép con phai sach s& kho réo va khong ri dé bao dam an toan cho thuc
khéch trong qua trinh du tiéc.

Doi voi chén dia ké, chén nudc cham phai sach bong khong st mé.
- Diia, mudng phai dugc boc trong mot t gidy co6 in kém logo ciia nha hang.
- Khin an c6 thé 1a khin gidy ciing nén in logo ctia nha hang cho dong bg.

Ban, gh¢ phai chac chan va sach sg¢. Chuén bi ban chd dé thirc an khi phuc vu moén an
cho khach.

- Chuan bj thap ly.

- MObi nhan vién phai dugc trang bi mot dd khui bia dé tién phuc vu cho khach.

* Trang tri phong tiéc:

V¢ sinh trang hoang phong tiéc, két hoa, dan nhac, san khau, trai tham. Chuan bj hai day
bong bong theo yéu cau cua chu tiéc ¢ hai bén san khau.

- Trai tham do va dat dé hoa theo hudng san khau.

- Sép xép ban ghé theo tinh chit cta budi tiéc: ban tron, vudng. Ghé thudng 1a ghé cao
va dugc boc lai va c6 ném 16t. Ban gh¢€ phai dugc trang tri phu hop véi tinh chat cta bira tiéc
cudi.

- Hai ban trai khin dit ¢ hai bén san khéu, 1 cai dé banh cudi, phéo sang theo yéu cau, 1
cai xép ly dang thap va dé san chai champagne.

- Tham va d6n hoa dit ¢ hai bén 16i di. Cong hoa dit truée cong nha hang va mot gia dé
hinh cuéi hodc thi€ép moi.

- Trang tri sdn khiu.

* Cac cong viéc chudn bi khdc:

- Nguoi dan chuong trinh, dan nhac, ca si hodc nhém mua (néu co).

- Hé théng 4m thanh, anh sang phai dam bao va an toan.

- Dan nhac phai dap ung nhu cau khi khach can biéu dién.

- Chuén bi bia, rugu, nude ngot theo hop déng (néu co).

- Phan cong trach nhiém cho nhan vién, b tri phuc vu mot cach hop 1y.

- Nhan vién phuc vu phai mic dong phuc ctia nha hang .

- Chuén bj Champagne dé c6 dau va cha ré rét trén thap ly trong 18 cudi.

- Cho nhan vién huéng dan khach va bd tri chd ngdi khi ho dén du tiéc.

4.1.2. Bay ban tiéc cuoi

bpé bay mdt ban ti€c trudc tién phai chuén bi moi thtr trudc nhu: ban tiéc d3 duoc trai
khan ban lén roi dat tam kiéng xoay ¢ gilta ban trén ban phai c6 du dia an (¢ day dung dia 18
cm), muong an (muong st tuy theo moén), dlia an cd bao ¢ ngoai, chén nudc twong, d6 gac dia,
mieng 16t ly, ly uong nude (& day dung ly vang trang loai nhé dé uong nudce ngot, bia, nudc
sudi voi s lugng phu hop.
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Quy trinh nhu sau:

- Sép xép ban ghé, dinh vi theo so dd: cong viéc dau tién 1a sip xép ghé ngdi. ghé thu
nhét dat huéng thang 1én san khau dat ghé vira sat khan ban, sau d6 dat ghé thir hai d6i dién voi
ghé thi nhét 14y hai ghé d6 1am chuan luc niy ban di chia ra hai bén déu nhau, iy mot bén dat
bbn cai mdi cai cach déu nhau thudng 1 cach mot gang tay, bén con lai dat ghé d6i dién véi
bén kia la duoc.

- Bao 40 ghé: Ao ghé duoc bao vao ghé ngay ngan, khi bao chinh stra va xem phia dudi,
chinh lai no phia sau ghé.

- Trai khin ban (underlay): Dtig vé 1 phia mo khin trai ban ra, sao cho tdm cua khin
ban nam gitra tim ban (khong trai léch qua trai hay phai).

- Trai khan phu (overlay): Khin pht duoc pht chong 1én khan trai ban va tim cta khin
phii phai tring v6i tim ctia khin trai ban va ban, tat ca 4 goc ciia khian phu phai déu nhau.

- Dat vong xoay: Vong xoay dugc dat ngay tdm ban ti¢c.

- Pat mat kiéng: Mat kiéng phai dit trén vong xoay va khong duoc léch qua trai hay qua
phai (phai lau kiéng trudc khi dat kiéng).

- DPit dung cu dn gém 9 loai: chén, diia, mudng, dia 16t, chén nudc chdm, ly, khan an, dia
dung xuong, gdi, gac diia.

- Dia ké phai dit chinh dién v6i khach ngdi cach mép ban 2cm, khin in (gidy an) gip
san dit trén dia.

- Bat an dat 1 trong 2 vi tri sau: (1) Bat up 1€n trén dia an va khan an; (2) Dat bén trai dia
ké cach mép dia 2cm.

- Piia dn dit phia bén phai va dat trén d6 ké diia tai diém 1/3 chiéu dai cua diia, cach dia
ké 2cm, chan diia cach mép ban 2cm.

- Mudng dugc dit phia bén trai cua diia cach khoang 2cm.

- Phia trén dia an vé phia tay phai thi dat mot ly udng bia hodc nuéc ngot cho khach

- Dung cu dung nudc chdm, cac loai nhu nuée tuong, sauce, mubi chanh.... thi duge dit
can, cr 3 nguoi mot bo.

- Khin an (napkin): Pugc xép ngay ngan dat vao 1ong chén an va thong nhat 1 kiéu xép
(mdi kiéu xép khin tiy thudc vao tinh chat ciia budi tiéc va khach). Ly dia dé khan dit bén
phai diia an ctia ghé thir nhat dudi d6 gic diia cach hai ghé 1a dat mot dia cho dén hét, 13y hai
khin lanh dé vao dia logo huéng 1én trén lam nhu vdy cho dén hét.

- Dit 1én mit kiéng xoay theo thir ty tir trai qua phai: dia dau phong hodc banh theo khach
chon sau do 1a dia 6t, 1o tuong, lo giém, dbi dién 1a hi tam, lo ti€u va tAm menu. Chinh gitra la
lo hoa c¢6 ghim dén cay ¢ giita dé lam 18.

- Trang tri I9 hoa va menu dugc dat ¢ trung tdm cua ban tiéc. DBat thuc don ding Gp vao
binh hoa tuoi tao thanh hinh chit V, sao cho ndi dung trong thuc don quay vé phia san khau.
4.1.3. Quy trinh phuc vu tiéc cuci

* Tiép dom khdch di tiéc

Trudc gio nhap tiéc nguoi chi huy chiu trach nhiém bita tiéc phai thong bao dén nhan
vién phuc vu tiéc cac ndi dung don tiép cha yéu cua bira tiéc, bao gdm: nghi thirc don tiép
khach. Cac khu vuc bé tri tiéc don tiép theo nghi thirc nao tiy theo tinh chét ciia timg bita tiéc
va diéu kién cta timg hha hang ciing nhu yéu ciu cua chu tiéc. Khach co thé don tiép tai tién
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sanh hay mdt khu vuc canh phong tiéc dé dung rugu khai vi va &n mén an nhe trude khi
vaophong tiéc chinh thtrc.

Khi tiép dén can chu ¥ yéu cau va cac budc sau: Dién tich don tiép du chd cho sé luong
khéach tham dy; bo phan Bar pha ché sin cocktail va cac loai thirc uéng khai vi khéac ngay trude
gio khach dén; phan cong nhan vién phuc vu ban ding khay c6 16t khin bé thirc udng moi khach
ubng khai vi trude khi khach vao phong tiéc; trude gio khach vao phong tiéc can bé tri nhan
vién dimg & cira don tiép va hudng dan khach vao vi tri ban tiéc (néu nha hang khong c6 didu
kién vé

dién tich c6 thé don tiép phuc vu an udng khai vi tai phong tiéc); khi khach da 6n dinh
chd ngéi nhan vién tién hanh phuc vu thue uéng theo trinh tu 4n dinh trong thuc don.

* Phuc vu khdach an tiéc

Trudce khi phuc vu tiéc cac nhan vién déu da trang bi dong phuc gon gang tuom tat.

MObi nhan vién phuc vu moét ban tu dau dén cudi tir cham nudce cho téi bung thire an, chia
thirc an, don dep. Mdi mdt mén déu thay dia hoac chén tuy theo moén an, cac dung cu dugc dé
trong tu phuc vu.

Céac budc cu thé nhu sau:

- Khi chu ti€c nhan ban, nudc ngot, nude sudi... cac nhan vién vé vi tri da duoc phan
cong, chuan bi bia, db khui...

- Chuin bj x6 da, dd gap da tat ca déu dit trén ban cho - table service.

- Ong hiit chuén bj sdn khi khach c6 nhu cau ding dén.

- Khi khach vao ban nhan vién ty dong gap d4 vao ly cho khach, phuc vu nuéc udng tiy
theo nhu cdu ciia ting ngudi.

- Khi khach ngbdi day du, phuc vu lay binh hoa va tim thiép bao bén ngoai thuc don
xudng dé chuan bi mang mén an lén.

- Gio phat 1am 1€ vira dat nhan vién thu don binh hoa trén ban, trai khin n gitip khich
(Luu y: khi trdi khan an khong dua cui ché vao mat khach). Rat bao diia.

- Trudc khi dua thirc an vao ban ti€c ngudi phuc vu ludn ludn phai xin phép va bao véi
khach dé tao khoang trong budc vao ban tiéc.

- Luén dit nudc chim di kém voi thirc an cho dung.

- Dit chén stip trén mat kiéng xép thanh vong cung dbi ximg nhau theo chiéu cong ciia
mit kiéng. Khi dit thd sup xudng mit kiéng nguoi phuc vu phai khudy déu sap 1én va muc ra
timg chén phuc vu khach. Tranh trudng hop dé khach tuy mic (Luu y: Khong dung tay quo
nhitng chén stp ddi dién hodc cam trén miéng chén sup).

- Sau khi phuc vu mén stip xong nhan vién phai ding mam thu don nhitng chén sup khach
da dung rdi (Luu y: Khong nén chong chén sup 1én thanh nhiéu cai).

- Trong qua trinh phuc vu, ngudi phuc vu ludn quan sat dia thirc an trén ban tiéc xem tat
ca thyc khach da dung xong chua dé xin phép don, néu nhu trén dia thirc an con lai it thac an
thi nguoi phuc vu chi dong ding mudng va nia chia déu thirc an cho khach (luu y: Phuc vu
nguoi gia va tré em trude sau d6 mai dén phuy nit va thanh nién).

- Quan sat ly trén ban khach dé gép da, rot bia, nude ngot thuong xuyén.

- Thay chén mai, muSng, nhat va tra lai khan an khi khach lam roi.
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- Pbi véi nhitng moén phai sir dung bép con (Vi du: tom hép, ca hép, 1au,...) ngudi phuc
vu luu y khi ddt bép vao phai c6 dia 16t, va phai thuong xuyén quan sat bép dé giam bét lira khi
thire an da soi.

- Trong sudt qua trinh phuc vu ngudi phuc vu luén luén quan sat va don nhimg thirc an
thtra trén ban ti¢c (Vi du: vo tom, xuong cd...). Luu y: Trong qua trinh phuc vu trén ban tiéc
ludn ludn phai sach s¢.

- Trude khi phuc vu mon trang miéng phai don sach nhiing thire dn thura trén ban tiéc,
tranh truong hop don nhiing ly nude khach dang dung.

- Khi phuc vu phai quan sat that tot khu vue duoc phan cong dé gitp d& khach va hd tro
dong nghiép.

Nhitng diém can luu y khi thu don

- Nhan vién phuc vu s€ theo phuong thirc xong mén nao thi don mén dé va chia cac dung
cu phan ra ting loai khac nhau nhu mudng theo mudng, chén theo chén, diia theo diia,... tat ca
dé vao khay hay mdt céi x6, con ddi véi thire an thira thi cho vao mot cai x6 16n hon va duge
van chuyén béng Xe déy bdi bd phan tap vu.

- Khi tiéc két thic khach ra vé nguoi phuc vu thu gom khan an (napkin) va cdt lai thanh
10 cai gon gang.

- Sau do6 phan loai dung cu ra ting loai va dung mam phuc vu mang ra phia sau.

- Tap trung tat ca cac bép con lai chuyén vé kho nha hang, dia 16t bép con duge chuyén
xudng san rira.

- Ly dugc don sau cung dé tranh bé v, dua vao quiy Bar dé rira.

- Giil sach nhiing thirc an con bam trén khin phii ban va dé sang mot bén. Sau d6 thu don
khin ban dé mang xudng bd phan giit 1a. Lo hoa ciing cic vat dung con lai thi cit giit vao trong
kho.

- Dung nudc ¢6 xa phong lau chuii mat kiéng sach s&, chuyén vé noi ma ngudi didu hanh
tiéc qui dinh. Vong xoay tap trung vao thung gd xép ngay ngin gon gang.

- Thu don va nhat tat ca dung cu con roi vai dudi nén nha.

- Sau d6 kiém tra va dung mam don dep nhiing dung cu phuc vu con lai trén service
station chuyén xudng san rira.

- Ghé duoc chdng 1én timg chong 06 cai va ding xe day ghé chuyén ra giita sanh tiéc.

- Ban duogc xép lai va diy ra giira sanh ngay ngan gon gang dé nhan vién tién hanh lau
san nha.

4.2. Tiéc cocktail
4.2.1. Bay ban Cocktail

Tiéc cocktail 14 loai hinh tiéc dimg, thuong dugc to chic trong khong gian hoi truong
hodc san vudn véi s6 lwong khach dong. Vi loai tiée nay, thic udng thuong dugce st dung 1a
cac loai cocktail, bia, champagne, ruou manh pha soda va mot s6 loai banh ngot an kem.
Thirc an chu yéu duoc phuc vu trong tiéc Cocktail thuong 14 nhitng mén ngudi nhu: thit xong
khoi, xtc xich, goi cudn, cha gio..., tat ca déu dugc cit thanh nhiing miéng vira an va decor
dep mit. Dic biét, trong cac budi tiéc Cocktail thudong c6 mot mén an truyén thong 1a Canape’s
— mén banh mi phét bo ¢6 kém xuc xich bén trén. Mot budi tiée Cocktail thuong kéo dai khong
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quéa 2 gio dong hd (néu co két hop khiéu vii thi ciing khong qua 4 gid) va cac thuc khach tham
dy ti¢c thuong str dung nhiéu thirc uéng nhiéu hon cdc mon an.

Ban cocktail cAn duoc bd tri déu trong khong gian td chire tiéc, tuy thudc s6 lugng khach
ma chon s6 luong ban cho phii hgp. Ban cocktail phai duge phi bang khin dugc 1a thang nép.
Trén mdi ban cocktail cin phai c6 hoa ¢ chinh giita, khin gidy, gat tan, hii tim va c6 thé dat
thém cac loai snack.

Sb ghé ngdi khong bat budc phai du tuong tng vai sd lwong khach moi nhung can phai
co dé phuc vu nhu cAu mudn ngéi trdo chuyén, dung mon cia mot s6 khach tham du tiéc.
Néu t6 chirc tiéc Cocktail trong hoi truong hay phong hop rong thi thirc an, @6 udng chinh can
dugc bay trén mot ban dai va trang tri dep. Vi truong hop t6 chire tiée ngoai troi thi co thé bay
mon trén mot sd ban nho ké xung quanh khu vuc ti¢c dé thuén tién cho qua trinh di chuyén cua
khéch tham du.

V&i mot bira tiéc c6 khoang 50 dén 70 khach thi trong khong gian to chic tiée phai ké 2
ban lam “quiy bar di dong” dé cac Bartender pha cocktail, rét rwou cho khach tham du.
Quay bar va thirc an, thirc udng can phai sin sang trudc khi khach dén it nhit 30 phut.

4.2.2. Sdp xép quay bar Cocktail

Mot quay bar dugc cho 14 thiét ké chuan, hop 1y va khoa hoc nhét phai dam bao déap tng
day di cac tiéu chuan sau:

- Phu hop véi khéng gian chung: Déi v6i khu vue phuc vu d6 udng, quiy qua ché dugc
xem nhu bd mit, 1a trung tam thé hién phong cach ctia quan va sy chuyén nghiép ciia nhan vién
pha ché. Mot quay pha ché chudn phai c6 dién tich vé kich thudc va hinh dang phu hop véi
khong gian chung, gop phan mang lai sy hai hoa, dong diéu, tao su thoai mai, dé chiu cho thyc
khéch.

- Néu bat phong cach: Khong it thyc khach thich viéc ngdi xung quanh quay pha ché dé
vira thuong thirc d6 udng, vira xem cac nhan vién biéu dién k¥ thuat pha ché diéu luyén. Chinh
vi vdy, viéc bb tri quiy pha ché phai dam bao dep, chuyén nghiép va néu bat phong cach ciia
nha hang - khach san - quan ca phé. Goi y cho ban 14 hay tan dung chinh quiy pha ché trong
viéc trang tri dé chung tré nén cudn hat va thim m¥ hon bang cach bd tri, sip xép cac ly tach,
chai 1o sao cho bt mit; st dung nhitng hoa tuoi, hoa khé, hodc bat ky thir gi dang c6 dé décor
cho “nha” cua minh.

- Thoai mai va thuan tién: Quay pha ché nén dugc thiét ké mo theo hinh chir U, L hodc O
dam bao tuan thii theo quy tic “mot chiéu” nham tdi wu hoa viée van hanh va thoi gian lam viéc
ctia nhan vién; han ché t6i da su vuong viu, tdc do hoat dong phuc vu khach cho ca nhan vién
pha ché va nhan vién phuc vu.

- Tiét kiém khong gian t6i da: Quiy pha ché 1a noi bé tri, dat/ ¢é hang tram loai cong cu
dung cu, may moc, thiét bi va ngay ca nguyén vat liu pha ché. Vi vay, bén canh dam bao yéu
t6 “thoai mai va thudn tién”, viéc bd tri quiy pha ché ciing phai dam bao su ngan nép, khoa hoc.
Mubn lam duoc diéu nay, hiy “quy dinh ngam” vi tri cta timg loai; tinh toan k¥ ludng noi dat
phil hop dé vira dam bao tiét kiém khong gian, vira riit ngén thoi gian tim kiém.

- Phu hop v&i tAm v&i nhan vién: Day 1a luu ¥ dic biét quan trong trong thiét ké quay pha
ché bét budc phai tuan thii. Boi khi cac dung cu, nguyén liéu dit qua cao hay quéa xa tam voi
ctia nhan vién s& gay kho khan va mat thoi gian trong viée cam/ nam khi can; tir d6 anh hudng
dang ké dén chét luong cong viéc. Theo do, chiéu cao ciia quiy chuan, phu hop véi tim voc
cta nguoi Viét thuong c6 mat ngoai tir 100-120cm va mat trong 1a 81cm

69



* Scp dat trén gid

- Gia quay rugu phai sach s& khong co bui, khong ¢ vét ban, guong soi phai trong sang.

- Céch chai rugu phai sach, nhan rugu khong bi rach, phai bé‘ly du cac loai ruou.

- Moi loai ruou bay trén gia déu phai quay nhin ruou ra ngoai, ruou ngon noi tiéng phai
bay & vi tri ndi bat, trat ty bay ruou phai thdng nhat.

* Sdp xép cdc vit vit dung & qudy ruou.

- Mat quéy ruou phai sach s€, khong c6 bui, khéng c6 vét ban.

- Trude mdi chiée ghé quanh quéy dat mét gat tan thudc 14. Mot bao diém dat gac bén
canh gat tan thudc 14, nhin diém ngira 1én trén. Phia sau bén phai gat tan thudc 1a dit mot cdc
dung gidy lau. Trong cc dung mot s6 to gidy lau duoc gip tao dang. Phia sau bén trai gat tan
thube 14 dat moét 1o hoa.

4.2.3. Quy chudn va nguyén tic phuc vu tiéc Cocktail

* Don tiép khdch

Trudce gio khach dén an tiéc, ngudi quan 1y nha hang, nhan vién dén tiép (co thé két hop
v6i chi tiéc) dimg tai cira phong dén tiép. Khi khach dén phai lich su, niém né chao dén khéach.
Dian khéch vao ban va kéo ghé moi khach ngdi. Néu nha hang chuan bi phong don tiép khach
riéng thi nhan vién don tiép moi va dan khach vao phong don tiép, gitp khach cat mil, 4o ciia
ho va kéo ghé moi khach ngdi. V& yéu cau don tiép khach doi hoi nhan vién don tiép phai co
trang phuc va tu thé chinh t&, lich su, don tiép khéch voi nu cuoi trén moi va théi do ton trong
khéch.

O budc nay trong qua trinh phuc vu tiéc khong can thiét nhan vién don tiép phai tim hiéu
day du nhu cau ciia khach va giéi thidu vé nha hang. Khi din khach nhan vién don tiép ciing
phai chi y luén di trudc khach, cach khach tir 1-1,5m va kéo ghé moi khach, wu tién cho phu
nit trudc, nhitng ngudi gia va khich quan trong trudce. Sau d6 gidi thiéu hodc chi cho khach rd
vi tri ctia chu tiéc. Dbi v6i khach quan trong phai théng bao cho ngudi chu tiée biét sy hién dién
ctia ho dé chu tiéc két hop don tiép.

Viéc don tiép khéch phai thyc hién theo pham vi nhi¢m vu cho phép, nguoi phuc vu can
xac dinh 16 nhitng d6i twgng duoc phép chao don va cac cong viée can phai thyuc hién khi don
khéch.

Don tiép khach tuy 1a cong viéc nhe nhang nhung tinh chit cong viéc hoi phirc tap & chd
mdi khach dén tham du tiéc déu mudn ty do Iya chon chd ngdi chir it tuan theo sy sip xép cua
chu tiéc hodc cta ngudi don tiép.

Phai hoan thanh cong viéc nay trén tinh than va thai do cao nhat, khong dé xay ra bét cur
su sai s6t nao 1am anh huong dén chét lugng chung cua tiéc.

* Phuc vu

Giéng nhu ti¢c tu phuc vy, ti€c rugu khach ty do an uéng theo s& thich. Nhan vién phuc
vu s& khong truc tiép phuc vu ho, ¢d ging quan sat phong tiéc dé tao diéu kién cho khach an
ubng.

Nhur d trinh bay & phan dic diém, tiéc ruou 1a tiéc c6 thuc don chu yéu 1a cac loai rugu
nguyén chit va ruou pha ché va mot s mon an nhe (goi 1 mén nhim), nghia 1a khong bao gom
nhitng mén an véi phuong phéap ché bién cau ky va phuc vu phirc tap. Noi chung, tinh chit cong
viéc cua nguodi phuc vu ¢ loai ti€c nay don gian hon so voi tiéc ngéi.

70



Tuy nhién, dé phuc vu dugc tiéc ruou doi hoi rat nhiéu ki ning & nguoi phuc vy, dic biét
1a sy hiéu biét vé céac loai rugu va k¥ nang pha ché va phuc vu mot s6 loai thirc udng.

Song dé tiéc dién ra véi chat luong cao nhét thi yéu cau nguoi phuc vu phai tuan thi cac
quy dinh vé an toan lao dong, cac diéu kién v€ v¢€ sinh an toan thyc pham va han ché t6i da that
thoat va hu hong dung cu do thiéu sy can than gay ra.

* Tién khdch

Néu duogc nha hang giao nhiém vy don tiép khach thi nguoi phuc vu can chii ¥ mot sé van
dé sau dé khong anh huéng dén loi ich chung:

- Khong dugc tién khach khi ho van con nhu cau an hoic;

- Thé hién nhitng hanh vi biéu hién thai d6 kho chiu dé khach ra vé som

- Chu dong trong tién khach va chi trao d6i chuyén trong pham vi cho phép.

4.2.4. Quy trinh phuc vu tiéc Cocktail

* Kiém tra va chuan bi.

- Kiém tra dién mao trang phuc cua nhan vién.

- Kiém tra vé sinh trong va ngoai quay rugu.

- Kiém tra xem cac do dung, dung cu c6 sach khong, co déy da khong, c6 dugc sép dat
thong nhat, phu hop véi ti€u chuan da quy dinh khong.

- Kiém tra moi thiét bi xem c6 sach, hoan hao khong, nhu may lam dé, may pha ca phé,
may €p nudc hoa qua, may quay.

- Chuén bi du cac loai rugu, d6 uéng.

- Chuén bj du luong d6 dung theo hé sb quay vong.

- Chuén bj sén nude hoa qua tuoi, chanh cit 1at, mon dn nhe.

* Pon khach

- Dién mao, trang phuc ngay ngén, sach s€, dung & mot bén cua phong (hodc cuira thang
may), mim cudi ty nhién

- Khi khach téi, ngang mat tuoi cudi, chii dong budc tdi chao khach (néu khach 1a ngudi
nudc ngoai thi chao bang Tiéng anh).

* Phuc vu khach goi ruou, do uéng

- Sau khi khach ngdi vao ban, nhan vién phuc vu ban phai t6 16i hoan nghénh khach, tiép
d6 ding bén phai trap thuc don cho khéch, 1€ phép hoi tham khach can dung loai 6 udng nao.

- Khi khach goi d udng, nhan vién phuc vu phai ling nghe cho 13, d6i voi yéu cau dat
biét cua khéach phai hoi lai can than. Nhu: do udng c6 can udp lanh, pha d4 hay khong, ruou
Whisky c6 can cho d4 khong,... Khach goi dd udng xong nhan vién phuc vu ban nhic lai yéu
cau cua khach dé khach xem c6 diing khong, sau d6 1a bién lai goi do uong.

* Mang d6 uong ra phuc vu khdch

- Khi mang d6 udng ra phuc vu khach hozc khi d6i ¢ ding déu phai dung khay.

- Khi phuc vu d6 udng phai st dung ding cac loai ly phu hop.

- bit cbe, ly dd uéng 1én trén 16t cdc, 16t ly, sau d6 mai rot dd uéng, khong dugc dé chai,
lo d6 udng cham vao mi¢ng ly.

- Khi rét d6 ubng cho khach phai noi cho khach biét tén goi d6 udng, néi cung rot t6i
khoang 8/10 coc, ly, d€ nhan d6 uong quay vé phia minh.
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- Khi mang d6 udng cho khach phai nhe nhang, khong dé d6 udng ban, trao ra ngoai.

- Khach goi d6 udng déu duoc ting mén an nhe khong phai tra tién.

* Phuc vy khi khéch ding do uéng

- Lu6n ludn tiép thém ruou, dd uéng cho khach.

- Ludn thay gat tan thudc 14.

- Kip thoi thu don ly, dia an hét do uéng, thirc an va cac thir roi vai trén mat ban.

- C6 ging thoa man nhu cau cua khach.

* Thanh todn

- Khi khach dé nghi thanh todn, nhan vién phuc vu phai tinh tién chinh xac, cai hoa don
thanh toan vao kep thanh toan (néu c6), dung & bén phai nguoi thanh toan trao héa don thanh
toan cho ho.

- Khach thanh toan xong, nhan vién hau ban phai to ¥ cam on khach.

* Tién khdch ra vé

- Khi khach dung day, nhan vién phuc vu phai kéo ghé ra cho khach, 1y mii ap trao cho
khach.

- Chao khach va t6 ¥ hoan nghénh khach 1an khac lai toi.

- Kiém tra khach c6 quén gi khong, néu co thi trao tra ngay cho khach.

* Thu don

- Sau khi khéch ra vé, thu don moi thi trén ban.

- Thu don xong thi bay ban lai theo yéu cau, cho don khach méi.

4.3. Tiéc ngoai troi

Ngoai viéc td chirc phuc vu céac bira ti¢c trong khach san, nha hang, Bo phan phuc vu an
udng thuong dugc yéu ciu cung cip dich vu trong tw nhu vay nhung & mot noi ngoai khach
san. Loai hinh nay dugc goi chung 1a dich vu ti€c ngoai trdi. Ti€c ngoai troi hién nay chiém
dugc cam tinh cta nhiéu thuyc khiach nhd vao nhiing hi€u g tich cyc cua né. Vira thudng thirc
am thuc, vira ngdm canh thién nhién 1a mét tht vui hop long nguoi.

Ciing giéng nhu cac loai hinh tiéc khac, d6i twong va muc dich t6 chuc cia tiéc ngoai troi
cling vo cung da dang. Ngay nay khi doi sdng vat chit (trong d6 c¢6 nhu cau in udng) duoc du
day thi nhu cau tim hiéu sang tao cai mai cang dugc chu trong. Poi véi cac nha hang, khach
san viéc tim ki€ém cai méi dem dén nhi€u céi loi, nhung loi nhat chinh 1a ngudn khéach. Viéc
cac bita ti€c, loai hinh tiéc 1au nay dugc t6 chirc trong nha duong nhu da di theo 161 mon cua
phong cach cii. Vi vay, viéc céc ti€c cudi, budi lién hoan,. .. ngoai troi luon duge sy hudng ting
ctia nhiéu khach hang.

T6 chirc phuc vy tiéc ngoai troi ngoai wu diém 1a gan giii thién nhién, ting niém vui, sy
thoai mai cho thuc khéach khi tham nhén con mot vai sy han ché d6 1a sy phu thudc vao thoi
tiet, khi hau. Vi vay, doi voi moi vung dia ly thi ti€c ngoai trdi chi to chirc vao nhiing thoi diem
nhit dinh dé han ché ti muc tdt thiéu sy anh hudng cia yéu t6 thoi tiét.

So v6i voi ti¢e trong thé, Buffet thi tiéc ngoai troi co thé két hop céc hinh thuc cua hai
loai ti¢c nodi trén nhu c6 thé phuc vu khach ngay tai ban hodc khéch tu phuc vu cho riéng minh
tuy theo s¢ thich. Vi vdy phu thudc vao hinh thirc phuc vu ma nguoi quan 1y c6 thé 1ap ke hoach
phuc vu mdt cach hop ly nhat. Diém khac biét cua tiéc ngoai troi so voi ti€c khac 1a chi co thé
t6 chirc thich hop vao budi chiéu tbi. S5 lwong nhan vién can du dé dap tng duoc nhu ciu phuc
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VU ngoai troi. Diéu do6 co nghia la can nhiéu nhan vién hon khi phuc vu tai khach san va lam
tang cac chi phi lién quan.
4.3.1. Khao sdt va lua chon dia diém

Déi véi t chirc phuc vu tiéc ngoai troi thi yéu td dia diém dong vai tro rat quan trong.
Dia diém thudng yéu cau co dién tich rong, thoang, gin lién v6i phong canh hitu tinh cta thién
nhién. Chinh vi vay, cac khéch san khi td chirc phuc vu ti€c ngoai troi co thé chon canh hd boi.
Mot sb noi khac thuong dugc khach san thué va st dung dé t6 chirc nhu bai bién, tham co tu
nhién va nhan tao...

Khao sat hién truong va xac dinh nhimg phuong an kha thi dugc tién hanh trude khi chap
nhén cung cép dich vy phuc vy ti€c ngoai troi nhdm x4c dinh tinh trang hau can lién quan cung
chi phi dy tinh. Khi tién hanh khao hién truong thi diéu quan trong 13 phai kiém tra vé cic mat
nhu kha ning cung cép ning lugng, kha ning cung cip nudc, hé théng 1am lanh, hé thong kho
chira,... Béng thoi phai nam dugce tinh hinh céac phuong tién, tién nghi tai noi t6 chire tiéc va
tinh hinh giao thong di t&i noi to chire tiéc. N6i tom lai, viéc khao sat can tap trung vao nhimg
viéc chinh nhu sau:

- Dién tich va strc chira ciia mit bang.

- C6 du cac tién nghi can thiét hay khong nhu ngudn dién, ga va 10 bép, nudc nong va
nudc lanh, not dé mon an, rua, dat ta lanh,. ..

4.3.2. Chudn bi thiét bi, dung cu

Can ¢t vao thuc don bita tiéc, sb lugng khéch va yéu ciu phuc vu, lén ké hoach va cho
nhén vién chuén bi dang, da ) luong cac trang thiét bi, dung cu can thiét cho bita tiéc. Kiém
tra dé dam bao réng cac trang thiét bi, dung cu dam bao v¢ sinh, déng b, trong tinh trang hoat
dong tot va an toan. Phéan loai dung cu theo timg nhom, kiém soat bang cach bé timg bé (dao,
mudng, nia) hay dé thanh timg chong (bat, t6, dia) 10 cai. Pong gbi cac trang thiét bi, dung cu
dam bdo an toan trong qua trinh van chuyén va lép dat. Tap két céac trang thiét bi, dung cu mot
ngay trude khi bira tiéc din ra dé phuc vu viéc lép dat, sép xép va chuén bi phuc vu. Khi lép
dat cac thiét bi, cha v yéu t§ thuan tién cho viéc st dung va an toan cho khéch ciling nhu nhan
vién.

Quén 1y bd phan phuc vu dn udng hoic tro 1y giam dbc bo phan phuc vu dn udng truc tiép
tim hiéu ki ludng yéu cAu dat bira an cua khach va cung véi khach xac dinh loai ti€c nhu tiéc
ngudi, tiéc rugu. Can phai cha y 1o tén ngudi, don vi dat ti¢c, ngay gid va thoi gian mdé tiéc, )
nguoi du tiée, s6 dién thoai cua nguoi hodc don vi dat ti€c. Sau khi thoa thuan voi khach hang
xong, ngudi quan 1y 1én ké hoach va théng bao cho cac bo phan lién quan chuan bi.

- B phéan tiép nhén khach phu trach viéc cit ctr xe van chuyén va lai xe,

- B phan kinh doanh téng hop phi trach viée bd tri quang canh bita tiéc,

- B phan bao vé ctir nguoi duy tri trat tw hoat dong td chire tiéc & ngoai khach san, kiém
tra vat dung, thuc phém dua ra khoi khach san,

- BO phan tai vu can cur vao yéu cAu mua thuc phém cua bg phan phyc vu an uéng kip
thoi cung cip vat dung, thuc pham tdt v6i gia phai ching va phu trach cong viéc thanh toan.

- B6 phan budng trude gio budi tiéc bit dau cir ngudi lam vé sinh san nha va quanh noi
t chire tiéc.

- BG phan quan tri phu trach viéc lép dat cac may moc, thiét bi va cur nguoi diéu khién am
hinh.
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- Nha bép 1ap thuc don, ké thuc phém can mua, chuin bi nguyén li¢u lam cdc moén an. -
B0 phan nha hang b tri nhan vién truc tai nha hang va nhan vién phuc vu ti€c bén ngoai, chuén
bi ban ghé, khan trai ban, khan quay ban, khan lau miéng, chuén bi cac loai dd uéng, da, ly, cac
dung cu dé an, cét thai va 1am vé sinh trude khi td chue tiéc.

Moi thtr sau khi duoc chuan bi xong thi van chuyén téi noi t6 chire tiée. Thuc pham phai
dugc dong goi theo dung ludt vé sinh an toan thyc pham, van chuyén bang xe chuyén dung, co
nguoi chuyén trach ap tai, can phai cha y an toan khi van chuyén.

Qué trinh phuc vu tiéc ngoai trdi ciing tuan thi theo ding quy trinh va nguyén tic nhu
céc bira tiéc khac. Sau khi xong tiéc phai tién hanh quét don noi t6 chirc tiéc dong thoi kiém tra
vat dung, néu bé v& hay that thoat, 1ap bién ban va xur ly theo qui dinh cua nha hang, khach san.
Cudi cung la van chuyén dd dung, dung cu vé khach san, nha hang; phan loai, lau rua, tra vé
kho.

4.3.3. Quy trinh phuc vu

* Chudn bi

- Chuén bi san khau, phong an noi to chirc tiéc: tuong ing véi mat bang hién c6, nha hang
tién hanh dung phong an va trang tri phong an theo yéu cau ciia chu tiéc.

- Van chuyén dung cu dén noi t6 chuc tiéc: tap trung toan bo nhitng dung cu can thiét van
chuyén vé noi to chuc tiéc. Dé han ché tinh trang méat mat sau khi t chirc tiée, tot nhat nén lap
mot check list phuc vu cho cong tac kiém ké trude va sau khi két thuc tiéc.

- Chuan bi mén an thirc uéng: mén an co thé ché bién tai nha hang sau db van chuyén dén
noi to chirc tiée; cling co thé dugc ché bién tai chd tuy theo diéu kién ctia nha hang va noi dién
ra tiéc.

- Chuén bi nhan su: t chirc ti¢c ngoai troi tdn kém nhiéu nhan Iuc nén cAn tinh toan chinh
xac lyc lugng lao dong phuc vu tiéc.

* Phuc vu

- P6n khach va moi ngdi: Khi khach vao ban nhan vién ty dong gip da vao ly cho khach,
phuc vu nude udng tity theo nhu cu cua timg nguoi. Khi khach ngdi day du, phuc vu liy binh
hoa va tAm thiép bao bén ngoai thuc don xudng dé chun bi mang mén an 1én. Gio phut lam 18
vira dut nhan vién thu don binh hoa trén ban, trai khan an giap khach (Luu y: khi trai khan an
khong dua cui ché vao mat khéach); Rut bao dia.

- Dt chén sup trén mat ban xép thanh vong cung ddi xtmg nhau theo chidu cong ciia mat
ban. Khi dat thd sup xuéng mat ban, ngudi phuc vu phai khqu déu sup 1én va muc ra tung chén
phuc vu khach. Tranh truong hop dé khach ty muc.

Luru y: Khong dung tay quo nhitng chén sup dbi dién hodc cam trén miéng chén sap.

- Thu don chén sup: Sau khi phuc vu mén stip xong nhan vién phai dung mam thu don
nhitng chén stp khach da dung rdi (Luu y: Khong nén chong chén sup 1én thanh nhiéu cai)

- Thudng xuyén quan sat ban an: Trong qua trinh phuc vu, nguoi phuc vu luén quan sat
dia thirc an trén ban tiéc xem tit ca thuc khach di dung xong chua dé xin phép don, néu nhu
trén dia thie dn con lai it thire 4n thi ngudi phuc vu chii dong dung mudng va nia chia déu thirc
an cho khach (Luu y: Phuc vu nguoi gia va tré em trudc sau d6 moi dén phu nit va thanh nién).
Quan sét ly trén ban khach dé gip d4, rét bia, nude ngot thudng xuyén.

- Thu don dung cu mén an chinh: thu don toan by dung cu d&n mén chinh sau khi khach
dung xong, trudc khi phuc vu moén trang miéng.
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- Phyuc vu mon trang miéng: phuc vu mon trang mi¢ng theo thuc don ti¢c.

* Thu don

- Thu don toan b dung cu, phan loai, rira sach trude khi tip trung vé nha hang.

- Tra lai mat béng cho ddi tac thir ba (néu thué mat béng) hodc cho ca nhan/ tb chirc dat
hang.

- Van chuyén toan bg dung cy, trang thiét bi vé& nha hang: dé tranh mat mat va ton that vé
dung cu trang thiét bi sau khi t6 churc ti¢c, nguoi quan 1y tiéc nén xay dung mot check-list ap
dung cho cé luc mang di va van chuyén vé.

- Tra dung cy, trang thiét bi dang noi quy dinh cua nha hang.

B. Cau héi va bai tap thuc hanh

Cau 1: Trinh bay céac nguyén tc va tiéu chudn phuc vu tiéc ngéi, ti¢c dang?

Cau 2: Tam quan trong cua vi¢c chuén bi, sép dat phong tiéc trude khi phuc vu?

Cau 3: Trinh bay quy trinh va k¥ thuat bay ban tiéc ngdi.

Cau 4: Trinh bay nguyén tic va k¥ thuat phuc vu tiéc cocktail.

Cau 5: Trinh bay nguyén tic va ky thuat phuc vu tiéc ngoai troi.

Céu 6: Theo ban khi t6 chirc tiéc ngoai troi cac yéu té nao nha quan 1y can luu y?

Cau 7: Khach hang muén thué hoi truong khach san dé t chirc Hoi nghi khach hang va dat tiéc
chiéu dai cho 500 suat. Véi yéu cau to chirc hdi nghi va tiéc chiéu dai trong cung mét hoi
truong. La nha quan ly ban hay 1ap ké hoach t6 chuc va phuc vu Hoi nghi cling nhu bira tiéc
trén?

C. Ghi nhé

Théng thuwong, tity thudc vao quy mé, doi twong khdch hang va tinh chat bita tiéc ma méi
nha hang - khdch san sé c6 mét quy trinh phuc vu riéng twong vmg. Tuy nhién, bt tiéc ndo, di
don gian, hay phirc tap ciing déu phdi bao gom nhitng buéc co ban nhw: chudn bi, setup ban
tiéc — dén khdch va sdp xép ché ngoi — phuc vu tiéc — tién khach — thu don phong tiéc.

Nhitng nha hang - khéch san hay trung tam tiéc cwéi cang quy mé thi yéu cau vé quy
trinh phuc vu cang khdt khe va quy chudn. Nhdn vién phuc vu can ndm viing nguyén tdc, quy
trinh va ky thudt phuc vu, dam bao tinh an toan va nghiép vu trong qua trinh phuc vu.
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HUONG DAN GIANG DAY MO PUN

I. Vi tri, tinh chét ciia mé dun

- Vi tri: Qudn tri ti¢c 1a m6 dun chuyén mon, trong chuong trinh dao tao trinh d¢ cao déng
nghe Quan tri nha hang. Pay la m6 dun bat budc trong chuong trinh dao tao va dugc giang day
sau mon hoc Quan tri hoc.

- Tinh chat: Day 1a m6 dun tich hop ly thuyét va thuc hanh, duoc td churc giang day tai
phong hoc tich hgp c6 day du thiét bi day va hoc.

- Y nghia va vai tro ciia mé dun: M6 dun trang bi cho ngudi hoc kién thirc va ki ning vé
quan tri ti€c bao gom: khai quat vé ti€c; lap ké hoach t6 chure, diéu hanh tiéc; quan ly chi phi va
doanh thu tiéc; t6 chirc phuc vu céc loai tiéc.

I1. Muc tiéu mo dun

* Ve kién thirc

- M6 ta duge so dd to chirc va chirc nang va trach nhiém cua cac chtrc danh b phan
tiéc;

- Mo ta duoc cac loai hinh tiéc va cac yéu tb quyét dinh cua bira tiéc;

- Trinh bay dugc quy trinh va cach thirc 1ap ké hoach t6 chirc mot budi tiéc;

- Trinh bay dugc cac yéu té anh huong dén chi phi, doanh thu va cac bién phap kiém
soat chi phi, doanh thu tiéc;

- Trinh bay dugc quy trinh td chuc phuc vu cac loai ti¢c nhu: ti¢c buffet, tiéc ngéi, tiéc
tra, hoi nghi, hoi thao,...;

* Ve ky ning

- Lap duoc ké hoach t6 chire tiéc: ké hoach dy toan ngan séch, ké hoach thiét bi dung
cy, ké hoach nhan sy, ké hoach phuc vu,... cho bira tiéc;

- Lap duoc hé théng du toan chi phi: nguyén vat li¢u thirc an, dd uéng, nguyén vat liéu,
chi phi c6 dinh, nhan cong; bang ké chi tiét mua hang va hé thong bao céo thu ngan,...;

- T4 chirc dugc budi tiéc: bay ban, sép xép thue an, dd uéng va phuc vu céc loai tiéc nhu
ti¢c buffet, tiéc ngoi, ti¢c tra, hdi nghi, hoi thao,...;

- Giai quyét duoc cac tinh huéng trong td chire va phuc vu céc loai tiéc.

* Ve nang lyc ty chu va trach nhiém

- Nhan thtrc dugc vi tri, vai tro ctia mo dun trong qua trinh hoc tap, lam viéc;

- C6 thai do nghiém tac trong hoc tap va nghién ctru, ¢6 y thirc ky luat;

- C6 tinh than hop tac trong hoat dong nhom.
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