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TUYEN BO BAN QUYEN

Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thong tin c6 thé duge phép
ding nguyén ban hoic trich dung cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.

Moi myc dich khac mang tinh 1éch lac hodc sir dung v6i muc dich kinh doanh
thiéu lanh manh s& bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Quan ly nha hang dong vai tro v cung quan trong, nd quyét dinh t6i nang suat,
chat lugng cling nhu mirc d6 dap Gmg yéu cau cia ngu’(n tiéu dung. Moi khau trong
nha hang cua ban déu phai duoc quan ly. Do dac diém riéng ctia nha hang 1a hoat dong
v6i tan suat 16n, phuc vu nhiéu ddi tuong va khach hang khac nhau, co thé xay ra
nhiéu tinh hudng bat ngd nén khong thé bo sot cac khau quan 1y va gidm sat.

Mot nha hang duoc coi 1a phét trién va thanh cong khi ma né duy tri dugc muc
tang trudng on dinh va c6 kha nang tang lién tuc trong thot gian t6i. Vay diéu nay co
dong gop gi tir cong viée quan ly? Cach bo tri sap dat, 1én thuc don dam bao nhung
tiéu chi ve vé sinh an toan thyc pham, tuyén nhan vién, marketmg, quang b4...tit ca
nhing yéu t6 nay khong phai ty nhién ma c6 thé lam dugce, mudn cé hiéu qua can phai
hoach dinh va thyc thi 10 rang.

Quan ly thyc hién tat ca nhitng vai tro tir vi€c hinh thanh cong viéc, trién khai toi
khi hoat dong c6 két qua, khong chi vy, “quan 1y” con phai giai quyét tit ca nhing
phat sinh trong qua trinh trién khai cong viéc hay nhiing phan nan cta khach hang, giir
hinh anh tét dep nhat ctia nha hang trong long ctia cong ching.

Gio trinh duoc bién soan dya trén sy ké thira, chét loc cic sich quan tri kinh
doanh nha hang da duoc xuét ban cia cac tac gia nham muc dich cung cép cac kién
thirc lién quan dén cong tac quan Iy nha hang phuc vu cho d01 tugng sinh vién bac Cao
dang nganh Quan trj khach san. Két ciu cua gio trinh bao gom:

Bai 1. Khdi qudt vé nha hang

Bai 2. Phat trién hinh anh nha hang

Bai 3. Xay dung thuc don

Bai 4. Té chire hoat déng trong nha hang

Bai 5. Quan tri nhdn su trong nha hang

Bai 6. Quan tri qua trinh kinh doanh trong nha hang
Bai 7. Phan tich hoat dong kinh doanh trong nha hang

Hy vong gido trinh nay c6 thé dap tmg nhu cau hoc tip, nghién ctru cta sinh vién
va ban doc quan tdm dép linh vuc quan tri kinh doanh nha hang, dam bao tinh vira suc
trong c}ay va hoc, c6 thé 1a nguodn tai liéu tham khao cho céc sinh vién trong cac nganh
kinh t€ khac.

Quan tri kinh doanh nha hang la mét linh vyc rong l6n va phirc tap, nhung vo1
mong muo6n gop phan vao su thanh cong trong giang day va nghién ciru, tac gia da co
gang hét sc d¢ bién soan; tuy nhién, voi kha nang han ché, giao trinh c6 thé con thiéu
soOt, rat mong su dong gop cua dong nghiép va ban doc.

Pa Nang, ngay 01 thang 6 ndam 2017
Tham gia bién soan
L& Thi Nguyén Tam (chu bién)
Huynh Thi Kim Ngéan
Nguyén Vii Phuong Thuy
Bui Thi Chién
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GIAO TRINH MO PUN QUAN TRI KINH DOANH NHA HANG
Ma moé dun: 1015010

BAI 1. KHAI QUAT VE NHA HANG

Gi6i thiéu: Bai ndy cung cip céc kién thirc lién quan dén khai niém vé nha hang,
phan loai nha hang, diac diém kinh doanh nha hang.

Muc tiéu: Sau khi hoc xong bai nay, ngudi hoc c6 thé:

- M6 ta duoc khai niém, dic diém nha hang;

- So sanh dugc cac loai nha hang;

- Trinh bay dugc chirc nang cia kinh doanh nha hang;

- Phan tich duoc vai trd cua hoat dong kinh doanh nha hang ddi véi phét trién du
lich
A. Noi dung:
1. Tong quan vé nha hang
1.1. Khdi ni¢m

- Nha hang 1a co sé phuc vy an uéng cho khéch, noi tao ra cac diéu kién dé khach
hang “tim ni€m vui trong bira an”, noi moi nguoi tu hop vui vé voi nhau, gidi tri cung
nhau va ngudi ta khong tiéc tién dé tiép tuc cudc vui néu nhu dugc phuc vu chu déo.

- Theo Thong tu lién B s6 27/LB — TCDL: Nha hang 1a noi kinh doanh mén an
d6 udng co6 muc chit lugng cao va co von phap dinh theo qui dinh cia timg loai hinh
Doanh nghiép.

- Nha hang la don vi cung cép dich vu an, uéng va dich vu b sung c6 muc chit
lugng cao nham muc dich thu lgi nhuén

- Nha hang 1a mot don vi cung cdp mon an, thire udng nham muc dich thu loi
nhuan.

Chtrc nang: Nha hang khong chi théa méan nhu cu vé dn udng cho khach vai tat
ca cac blra an nhu sang, trua, chi€u, t6i ma con phuc vu theo yéu cau cua khach.

Hinh thtrc phuc vu: rat phong pha va da dang

Péi tuong phuc vu : da dang, khach co thé 1a khach di theo doan, khach 1&, khach
hdi nghi, hoi thao, ti€c chiéu dai, tiéc cuoi...

Vi tri: cling khac nhau, nha hang nam trong khach san, nha hang ddc lap...

* Khai niém vé kinh doanh nha hang

Nbi dung ctia kinh doanh nha hang gom 3 nhém hoat dong chinh:

+ Hoat dong san xudt vat chét

+ Hoat dong luu thong

+ Hoat dong t6 chirc phuc vu



Kinh doanh nha hang bao gdm cac hoat dong ché bién thirc dn, d6 udng va cung
cap cac dich vy khac nham thoéa man céc nhu cau vé an uong va giai tri cho khach
nham muc dich c6 lai.

1.2. Phan logi

- Can ctr vao tinh ddc 1ap trong qua trinh to chirc va hoat dong: nha hang truc
thudc khach san va nha hang ddc 1ap.

- Cin ctr vao murc chat luong nha hang phuc vu thi ¢6 thé phan nha hang thanh 5
cap hodc chia nha hang thanh 3 cap phuc vu: hdo hang, ngoai hang va hang nhat.

- Can clr vao dic diém cac mén dn ma nha hang phuc vu khach: nha hang Au,
nha hang A, nha hang dic san.

- Can cu vao phuong thirc phuc vu: nha hang dugc phuc vu va nha hang ty phuc
VUL

- Cén ctr vao vi tri ctia cac nha hang: nha hang & trung tam thanh phd, nha hang
trén cac phuong tién van chuyén.

2. Pic diém ciia kinh doanh nha hang

* Dgc diém vé kinh doanh

- CSVCKT dbng bo, hién dai bd tri hop 1y voi cac quy trinh cong nghé nhat dinh.

- C6 danh muc san pham phong phtl, da dang

- Tinh khong dong nhét ciia san pham, dich

* Ddc diém vé lao dong

- S6 lugng lao dong 16n.

- Tinh chuyén mén héa cao nhung gan bé véi nhau trong mot day chuyén chat
ché.

- Do tudi twong ddi tré va phu hop voi nam gidi.

- Mtic d6 thay doi lao dong cao.

* Pdc diem vé doi tuwong phuc vu

- La con nguoti

- Pa dang vé nhu cau, vé dic diém tam sinh 1y, vé vin hoa.

* Ddc diém vé méi trwong phuc vu

- Ap Iyc cong viéc 16n .

- Thoi gian lao dong 1a lién tuc

- Moi truong lao dong phuc tap

- Thoi gian phuc vu tuy thude vao thoi gian tiéu dung cua khach



3. Y nghia va vai tro ciia hoat dong kinh doanh nha hang trong phit trién du lich
3.1. Poi vdi hoat dpng kinh doanh ciia co sé leu triz
* Vai tro
- Tao ra sy dong b, tong hop trong hé san pham cua co s& luu tro.
- Quyét dinh dén murc chat lugng phuc vu co sé luu tra.
- Gop phﬁn tich cuc trong vi¢c tao ra doanh thu, lgi nhuén va nang cao hiéu qua
cua co s¢ luu tru.
- Kinh doanh t6t -> thu hut khach (ting chi tiéu ctia khach)-> tang doanh thu ciia
NH -> tang doanh thu ctia co sé luu tra => lam tang hi€u qua kinh doanh cua co s¢ luu
tra.
* Y nghia
- Tao ra strc hap dan thu hit khach dén co s6 luu tra
+ Tao ra sy hai long cho khach va khéach sé quay lai co s¢ luu tra
+ Tao ra su ndi trdi trong san pham cua co sd luu tr, quyét dinh dén viéc khach
lvra chon co so luu tra
+ Su hai long cua khach tac dong dén viéc lua chon co s& luu tra cia khach méi
+ Tao nén cac 1& hoi, sy kién
- Thoa mén nhu cau cua khach hang, gbp phan kéo dai thoi gian luu lai cia
khéch thu hut chi ti€u cua khach.
- Khai thac t6t hon CSVCKT ctia co s& luu tra, chirc ning cia timg bd phan:
- La mot trong nhimg tiéu chudn dé xem xét chat luong va cip hang cta co sO
luu tru.
3.2. Poi voi sw phdt trién cia du lich
- La mot trong nhitng thanh t6 tao nén san pham du lich, gép phan tich cuc trong
vi€c danh gia chat lugng san pham du lich cia dia phuong, qudc gia.
- G6p phan dua tai nguyén du lich vao khai théc.
- Tao strc hép dan dic biét dé thu hat khach.
4. Chirc nang hoat dong kinh doanh nha hang
- Chirc ning san xuat.
- Chire ning trao doi.
- Churc nang phuc vu.
Ba chitc ning trén c6 mdi quan hé bién chtng voi nhau, chirc ning nay 1a diéu
kién thyc hién chirc nang kia va nguoc lai.



B. Cau héi va bai tap thuc hanh
1. Trinh bay khai niém nah hang?
2. Néu céc dic diém ciia nha hang?
3. M6 ta vai tro cua kinh doanh nha hang trong doi séng xa hoi?

4. Phan tich chtic nang hoat dong kinh doanh nha hang?



BAI 2. PHAT TRIEN HINH ANH NHA HANG

Gi6i thiu: Bai ndy cung cip cac kién thuc lién quan dén hinh anh nha hang, hinh anh
triru twong va hinh anh thyc té, cach thirc bao vé tén nha hang va cac quyét dinh lién
quan dén phat trién hinh anh nha hang.
Muc tiéu:

- Néu dugc khai ni€ém hinh anh nha hang;

- Phan biét dugc hinh anh triru tugng va hinh anh thuc té;

- Trinh bay duoc cac cach thire bao vé tén ciia nha hang;

- M6 phdng dugc hinh anh va hinh dang cua nha hang;

- Xéc dinh dugc quyét dinh c6 lién quan t6i phét trién nha hang;
A. No¢i dung
1. Khai niém vé hinh anh nha hang

Muc dich cta viée 1ap ké hoach kinh doanh nha hang 1a thu thap cac sd liéu va
trinh bay phuong an kinh doanh trén van ban véi nhitng y tuéng do6i véi nha hang ma
khi tién hanh kinh doanh s€ dem lai loi nhudn va phat trién von cho chi nha hang.

Céc ¥ tudong ndy dugc goi 13 hinh anh ctia nha hang. Mot hinh anh tao ra dé phu
hop voi nhu cau, sé thich, thi hi€u ctia tirng nhdm nguoi (hodc cac nhom) dugce goi la
thi truong.

C6 nhiéu yéu t6 tac dong toi khach hang trong viéc danh gia hinh anh ctia nha
hang. B¢ la:

- Mbi quan hé giira khach hang v&i nha hang;

- Gilra ndi by nhan vién va nhirng nguoi quan ly;

- Gifta viéc quang céo, tiép thi, khuyén mai va cac bién phap diéu hanh;

- Phuong thirc kinh doanh, nha cira, trang thiét bi phuc vy, thuc don va cac bién
phép diéu hanh c6 thé xay duyng 1én hinh danh nha hang trong thi truong va thu hut
khach;

- Hinh anh cua nha hang thé hién tinh cach cta chu so hiru nha hang;

- Cac mon an do nha hang ché bién va phuong thitc phuc vu khach c6 tac dong
16n dén hinh anh nha hang;

- Biéu twong ctia nha hang, bién quang c4o, anh sang trang tri 1a nhiing yéu t6
quan trong trong viéc xay dyng hinh anh nha hang.

2. Hinh anh triru twgng va hinh anh thuc té

Hau hét cac nha hang déu thiéu ¥ tudng dong b va phu hop véi thuc tién. Bicu
tugng cua nha hang, bién quang cdo, anh sang trang tri, trang phuc nhan vién phuc vu,
thuc don cua nha hang, trang thiét bi ndi that trong nha hang va trang thiét bi phuc vu
cua nha hang can phai phu hgp v6i nhau va phu hop véi y tuong thuc tai chung cua
khu vuec.



Néu nhitng yéu t6 nay khong dong bo va khong phu hop thi rat khé c6 the lam
ch khach hinh dung duoc vé nha hang.

Tén riéng cua nha hang cling co thé tao ra nhiing an tuong manh mé. Viéc tao
ra tén riéng khong phai 1a mot diéu dé dang. Pong thoi, tén riéng ciia nha hang phai
n6i 1én mot diéu gi d6 cho khach hang biét va nhé.

3. Bido v¢ thwong hiéu ciia nha hang

Thuong hiéu ctia nha hang khi da duoc lya chon thi rat kho thay thé boi né lién
quan t&i khach hang, dén danh tiéng uy tin cia nguoi chi sé hitu va ngudi quan 1y.
Pong thoi, n6 lién quan tryc tiép dén mat mat vé tai chinh.

DPoc quyén dbi voi sé hiru tén nha hang thuong khong chi bat dau khi nha hang
méi dua vao hoat dong ma con ndy sinh trong qua trinh st dung, kinh doanh va tr¢ nén
ndi tiéng. Chinh vi vay, viéc ding ky thuong hiéu cua cac nha hang rat quan trong va
c6 duoc cai tén nhu mong mudn khong phai 1a mot diéu dé dang vi né lién quan téi
quyén so hitu thuong hiéu va truc tiép lién quan téi van dé tién bac. Mat khac, tén cia
nha hang ciing lién quan dén nhiing gi dang dién ra tai noi xdy dung va kinh doanh
nha hang.

Hinh anh cta nha hang c6 thé duoc nang 1én néu ngay tir dau tim duoc diéu gi
1a ddc trung, 1a c6t 16i va dé& gay 4n twong nhat cho khach hang.

4. Xay dung hinh dnh nha hang
4.1. Hinh danh thiét ké

Nhitng ngudi cé y dinh xay dung nha hang can phai thué kién tric su co kinh
nghiém trong viéc thiét ké nha hang. Nguoi kién tric su s& tu van trong viéc phac hoa
moi van dé vé kién tric cua nha hang ciing nhu viéc mua sim trang thiét bi.

4.2. Hinh ddang ciia nha hang

Trong qua trinh x4y dung va hinh thanh 1én hinh anh nha hang, ngudi ta co thé
xem xét hinh dang ciia cic loai nha hang khac nhau dé phan tich va chon loc cho nha
hang cta minh nhitng nét doc ddo va dic sic. Nhitng yéu t6 co ban dé xdy dung nén
mat hinh anh nha hang cé suc thu hiut khach la:

- Pam bao tinh thuan tién hay dap ung thi hiéu ciia khach;

- Murc 6 phuc vu ctuia nha hang;

- Céc loai hinh phuc vuy;

- VAn d¢é thoi gian cua bita dn va doanh thu trén mot khach;

- Gia ca trén thuc don;

- Chi phi trén mot chd ngdi ctia khach.
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4.3. Nhitng quyét dinh c6 lién quan t6i phdt trién nha hang
- Thi trudng — khach hang twong lai: Pung trudc nhidu dbi tugng khach hang,
nha hang c6 thé chiém linh mot vai doi tugng, nha quan ly nén tim ra mét thi truong
no do6 chu yeu dé cé hudng ti€p can.
- Mua nha hang cii, xdy dung nha hang méi, thué hoic mua c6 phan cua mot
nha hang khac.
- Ché bién moén an hay st dung nhitng moén an di c6 san.
- Thyc don cta nha hang.
- Hinh thure phuc vu
- Nhén vién 13 nhitng ngudi tré tudi duge thué lam viéc ngoai gio hay tuyén
dung nhitng ngudi lam viéc 6n dinh.
- Quéang c4o trén cac phuong tién thong tin dai ching hay bang truyén miéng.
- Str dung trang thiét bj bang dién hay bang gas.
- Loi nhuan ra sao.
- T6 chirc khai trwrong nha hang nhu thé nao.
B. Cau héi va bai tap thuc hanh
1. Néu khai ni¢m hinh anh nha hang?
2. Phéan bi¢t dugc hinh anh triru twong va hinh anh thuc té ciia nha hang?
3. Trinh bay dugc cac cach thirc bao v¢ tén cia nha hang?
4. Xay dung hinh 4nh miu ctia nha hang ?
5. Xay dyng cac quyét dinh c6 lién quan t6i phat trién hinh anh miu cta nha
hang?
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BAI 3. XAY DUNG THU'C PON TRONG NHA HANG

Gioi thi¢u: Bai nay cung cap cac kién thirc lién quan dén cac loai thuc don trong nha
hang; nhiing can cu khi xay dung thuc don; cidc nguyén tac cau tao thyc don; cac k¥
nang khi xay dung thuc don nha hang.
Muc tiéu:

- Néu duoc khai niém thuc don;

- Phéan bi¢t dugc cac loai thuc don trong nha hang;

- Nhan thtre duoc vai tro cua thuc don;

- Phéan tich dugc nhitng can cu khi xay dung thuc don;

- Xac dinh dugc cac nguyén tac cau tao thuc don;

- Phan tich duoc cac ky nang khi xay dung thuc don nha hang.
A. Noi dung:
1. Khai niém va phan loai thuc don
1.1. Khdi ni¢m

Thuc don 1a bang danh muyc cac mén an, d6 udng duoc sap xép theo mot trinh
tu nhat dinh trén co sd tinh toan khoa hoc nham dap tng yéu cau nudi dudng co the,
hop khau vi nguoi an véi gia ca hop ly. Thuc don c6 thé 1a thuc don cia mot bira an,
mot so bira an hodc thuc don ghi cdc mon an nha hang c6 kha nang ché bién.

Thuc don c6 thé ghi gia hodc khong ghi gia ciia mén an. Thuc don ¢ thé ghi
bang mdt hodc nhiéu ngon ngtr d€ thuan ti¢n cho khach str dung.

MENU |
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1.2. Phan logi thuc don

* Thue don theo muc dich nuéi duong
- Thyuc don theo Ira tudi: Thuc don cho tré em, cho thanh nién, cho nguoi

gia...

12



- Thuc don theo dic diém, tinh chét lao dong: Thuc don cho nguoi lao dong
nang, lao dong nhe, lao dong vira, lao dong tri oc....

- Thuc don déc biét: Thuc don theo bénh 1y, theo ton gido, thuc don cho céc van
dong vién...

* Thue don theo thoi gian

- Thyc don theo ngdy, tuan, thang

- Thyuc don theo mua

* Thue don theo ddc diém kinh doanh

- Thyuc don thong dung

- Thuc don dac san

- Thuc don giai khat

* Thue don theo mirc do chi phi

- Thuc don bira an thuong

- Thuc don tiéc: Tiéc nho, vira, 16n

* Thuc don theo cach swr dung

Thuc don tu chon (A la carte menu)

La dang thuc don liét ké tAt ca cAc moén an, thirc uéng ma nha hang c6 kha nang
phuc vu véi day du gia ca, nguyén liéu thuc pham, phuong phép, thoi gian ché bién

Combination

Plates

Includes rice, beans and tortillas
 Asado Plate.

e, Habanero Chicken

Monday Special

$ = ! e ey
99 cent o -G
Large Tacos! B :

Pork Adobada Plate.

USDA Choice
< Flap Meat
Burrito

Pac diem:

- C6 nhiéu mon an cho khach lya chon

- Mbi mén déu co cach niu riéng biét

- M&i moén an chi duoc ndu khi khach da chon mén d6

Thuc don bita an (Table d’hote menu)
La dang thuc don chon mén nhung cic mén in da lam trudce theo ting dinh suét,
muc gia quy dinh cho khach hang lya chon.
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Y
Thit kho tidu - XA lich diu dim

C Y

3

- Chi c¢6 vai mén dé khach lya chon

- Khéch c6 thé duoc chon hodc khong dugc chon mén an
- M6t sb moén dn d3 duoc niu sén

- Gia duoc tinh theo dau ngudi

Thuc don dat truoc (Set menu)

Thyc don dugc xay dung dé phuc vu cac bita an cho khéch du lich trong nha
hang, cong nhan vién cong truong...Thuc don duge 1ap sin voi sy thoa thuan giira
khach hang va nha hang vé tat ca cac van dé nhu moén an, gia ca, thoi gian, sd lugng
nguoi an...
seT 12

Khai Vi 02 Mén:
-Nghéu Quay Gion
-G6i Muc Thdi Lan
Sap Ngoc Bich Trirng Cat
Ga H&p Rugu Mui
BO N&u Bia — Banh Mi
Lau Hai San HongKong — Mi Hap Toi
Ché Thach Nhan Hoa Budi

SET 11

Khai Vi 02 Mén:
-Cang Cua Bdch Hoa
-Goi Bo Tua Xuyén
Sdp Ga Hat Sen
Tom Chién Canh Phugng
Ga Bao X&i Chién
Lau Hai San T& Xuyén — Ban
Bénh Flan Caramen

Pic diém:

- Chi ¢6 vai mén an

- Khach khong duoc lya chon moén an minh mudn
- Tt ca cAc mon an déu duogc nau trudce

- Gia tién dugc tinh theo dau nguoi
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Degustation menu
Pay khong phai 14 thyc don dé an no, ma chi yéu phuc vu cho muyc dich ném
thir, trai nghiém. Cac phan an trong menu nay chi vira du, chi yéu dé khach thuéng

thirc va danh gia huong vi, tai nang cia nguoi dau bép.

DEGLSTATION MENL A $50 /pax

* Includes 1 alcoholic drink

Starters - Tapas Platter
Truffled Walnut Croqueta
Iberico Jamon Croqueta
Padron Peppers
Delicacy’s Marinated Olives
Pan con Tomate y Jamon

Mains
Squid a la Plancha with Ajilo-Lime

or Mini Wagyu Beef Slider with Aioli Fries

Desserts Platter
Churros con Chocolate
Strawberry Rice Pudding
Crema Catalana

- Thuc don bao g6m 7 mon khach khong duoc lya chon

- Gia tién dugc tinh theo dau nguoi

- C6 thé kém theo thirc ubng (tinh thém tién)

Cycle menu

Thuc don Cycle (cyclic menu) 1a mot chudi cac thuc don dugc lap di lip lai theo
chu ky, c6 thé theo chu ky tuan, thang hoac quy. Vi du menu xuan, ha, thu, dong roi
dén nam sau lai 1ap lai chudi menu menu twong ty nhu vay

Cycle menu examples

'WOLFSON HILLEL PRIMARY SCHOOL

TUESDAY. WEDNESDAY
Tuna Mayomnaise
Boiled Eggs Boiled Eggs Boiled Eggs
Cold Salt Beef | Cold Sliced Turkey [ Tinned Salmon
Torpedo Roll or Pitta Bread or Challa Knot or Round Bap or
Sandwich Sandwich Sandwich Sandwich
Leftuce, Tomato, | Lettuce, Tomato, | Lettuce, Tomato, | Lettuce, Tomato,
Cucumber Cucumber Cucumber Cucumber
Crunchy Colesiow Coleslaw Raisins Sweetcorn
Rice Salod Celery, opple & Red Cabbage Beanshoots
Beetroot Sultona Salad Colesiaw Couscous
Special of the day | Special of the day | Mixed Pepper Pasta| Special of the day
‘Special of the day
Chicken Fried Haddock | Roast Turkey/Beef Yorkshire Pudding
Drumsticks in Matzo Meal & Roast Gravy Pasta Bar | with Savoury Mince
or or or or or
Vegetable & ‘Spanish Omelette | Tuna & Potato Bake |  Homemade  |Vegetarian Bolognaise]
Quorn Stir Fry Veggie Shepherd's Pie | Vegetarian Burger.
Rice Potatoes Roast Potatoes Past Couscous
Jacket Potato Jacket Potato Jacket Potato Jacket Potato Jacket Potato
Sliced Courgette Garden Peas Caulifiower 6reen Beans Sweetcorn
| Sweetcorn
or Sliced Mixed

|_or Sliced M
‘Sandwiches are available in white or wholemeal bread. Biscuits & Cakes are made with reduced levels of both fat & Sugar

- Thuc don dung cho cac hang hang khong, xe ltra, bénh

vién....
- Thyc don thay d6i hang ngdy, sau tim ngay thi dung lai

- Gia tién duogc tinh theo suat an
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2. Y nghia va vai tro ciia thuc don
2.1. Y nghia

- La nguoi ban hang tham ling

- Phan 4nh dic diém va phong cach phuc vu ctia nha hang.
2.2. Vai tro

* Vai tro cua thuc don trong quang cao

DPdi vé6i khach hang dén nha hang 1an dau thuc don 13 co sé cho khach chon
moén. Can cur vao quy mo cua cac mon an trong thuc don c6 thé biét dugc kha nang
phuc vu trong khach san, nha hang. Thyc don thong dung la thuc don dang bang,
dang sach hoac dang 4p phich.

Pdi voi khach hang c¢6 nhu cau dat tiéc & tai nha hang co thé cin ci vao
thuc don dang sach d€ dat an theo y muon. Do6i voi khach ¢ cach xa dia diém phuc
vy, thyc don dang gap, to roi 1a co s¢ dé khach lya chon céc loai ti€c, chon
mon cho minh, ngoai ra trén cac loai thuc don nay con co6 san dia chi, so di€n thoai
dé khach lién hé dé dang.

* Vai tro cua thuc don trong quan ly, gidm sat

Can ctr vao thyc don da duyét, nha hang cé thé kiém tra cdc mon dn d3 ché
bién hay dua ra phuc vu. Khach hang ciing c6 thé ki€ém soat cac mén an trén
thuc don khi an trong cac bira ti€c. Thuc don la mot trong nhitng chung tur luu gitt,
giam sat vi€c san xuat, ban hang va doanh thu.

* Vai tro cua thuc don trong tinh toan nguyén li€u, dung cu

Cian ctr vao thuc don di duyét, cac bd phan lién quan nhu tiép pham, thi
kho, nha b&€p, by phan bay ban c6 co s chuan bi nguyén vat li€u, thi€t bi, dung
cu deé thyc hi€n cac nghi€p vu ctia minh.

* Vai tro cua thuc don trong hach toan

Can ctr vao gia thanh duoc x4y dung trén co sé 13 s6 lwong moén an hay mam
an va ti€u chuan an cua khach dé tinh toan cac chi phi, 1ai, thyc 1ai, cac khoan phai
ndp thué... N&u qué trinh san xuat tuan thu theo dung cac dinh muc quy dinh thi c6
thé tinh chinh xac dwgc cac chi phi, qua d6 hoach toan timg khau dé biét dé
diéu chinh dinh luong, gia thanh, gia ban cho phu hop.

3. Nguyén tic ciu tao thuc don
3.1. Céu tgo thuc don

Cdu tao thuc don kiéu Au hay kiéu A co ban gém ba thanh phan chii yéu sau
day:

1. Cac moén khai vi

2. Cac mon an chinh

3. Céc mon trang miéng
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3.1.1. Cdu tao thwe don bita an A

a. Cac mon khai vi

- Pic diém: nhat mubi, mui thom, vi ngon ngot ciia thuc pham nham gy hung
phan cho nguoi an.

- Yéu cau hinh thirc trinh bay dep.

- Phan loai:

+ Nhom khai vi khoé ngudi: gdi, salad. ..

+ Nhom khai vi nudce: sup, chao, hoanh thanh...

+ Nhom khai vi kho noéng: cdc mon an nhe khoé nhu tom hép bia, muc chién
vong, cha gio, tdom bao chién...

b. Cac mon chinh

- Nhém 1: duy tri sy hung phan va lam gia rugu, da phan 1a mén néng nhu tan,
ninh, niu. Vi du nhu ga tan, chan gi0 ninh mang...

- Nhom 2: tao sy no du cho nguoi an gém cac mon kho, rang, rim, xao, canh,
chan, ludc va com, x6i, ban...

c. Cac mon trang miéng

GOm céc loai qua ngot, banh muc keo, che kho, che tuoi, ca phé...
3.1.2. Cdu tao thuc don bita an Au

a. Cdac mon khai vi va sup (Appetisers anh soups)

- Cac mé6n khai vi ¢6 dic diém 1am ndi vi man, mui thom ndng dé kich thich sy
ngon miéng cho ngudi an g@)m nhitng moén nhu céc loai canapés, tring ca, thit ngudi,
salad nong, salad ngudi, cocktail hai san, cac loai cd hun khoi: ca trich, ca héng,..., cac
loai sausage, jambon...

- Sup c6 thé 1a stp trong, sup dic, sup lanh, sup kem. ..

b. Cac mon nhdp bira va mon chinh (Entrées, Main course)

La phan chinh ciia bita dn, bao gdm cac moén sau:

- Mén tring v6i mi soi, com

- M6n thuy hai san: ca hép, chan, nhung, ran, nuéng...

- Mén thit néng; c6 thé dung thit th rimg, clru, bo, lon, gia cAm dugc ché bién
béng cac phuong phap ap chao, ham, om, niu.

- Cac moén quay, nuéng: dung cac loai thit gia stc, gia cam, chim, tha rimg
quay nuong an kém khoai tdy ran, rau, cac loai salad.

c. Cac mon trang miéng (dessert)

GOm céc loai banh ngot, pho mat, nudc hoa qua...

d. Thitc uéng (Bevarage)

Bita an Au thuong dung kém céc loai dd uéng nhu ca phé, tra, rugu...

Luu y: trong bita an Au can tranh khong dung mot nguyén liéu chinh cho hai
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mon in trong mot bita dn va khéng an tring moén cd cung phuong phap ché bién, sir
dung cung mot loai nguyén li¢u lam gia vi.

Thuc té, sd lugng mon an con tuy thude nhiéu yéu td nhu tinh chét cta bita an,
muc tién, thoi gian...nén cling khong nhat thiét moi bira an phai c6 du thanh phan nhu
trén ma thuong c6 3,4 hodc 5 mén, chi c6 cac bira ti¢c moi day da thanh phan cac mon
trén.

3.2. Trinh bay thuc don
Khi thiét ké thuc don can chil ¥ hai khia canh:
- Kiéu dang hinh thirc bén ngoai
- Noi dung thuc don
3.2.1. Trinh bay thuc don tw chon mon (A la carte menu)
a. Cac kiéu thuc don
* Thuc don kiéu bdang
La kiéu thuc don don gian nhét, 14 mot tim bang dugc ghi cdic mén an ma nha
hang c6 thé dé khach hang nhin thay va goi mon.
Kiéu nay tuy moc mac nhung hién nay van con duoc st dung tai cac cira hang an
udng, quay ruou, quan thirc an nhanh...

P, s

| 07 Dinh Tién Hoang

LANG 0 Search @geylanghue
HUE

) 0909099321
S sk ~ 0905378298

PHAN 2 ECH KEM 1 CHAO TRANG LA 70K o0, W
PHAN 3 ECH KEM 1 CHAO TRANG LA 100K
CHAO TRANG THEM 10 S0

AN T e P =
G2 roti khoai 90K G2 nutng phomai
i 9
)
NN o
e

y il |
Nighéu hap théi 60K Nuipho mai 80 Cam chien thap cém 70 Com chion tay cém 70€ MY xi
&2 w4 . - b

Xoi éch 45K Stp théi 70K Xoi chien kho quet SOK
== £R.L

* Thuee don kiéu bia

La thuc don in trén to bia cung, co thé in mot mat hodc hai mit, c6 thé chi 1a mot
td bia, 1 ap phich hodc co thé 1a nhiéu to bia duoc ghép lai véi nhau thanh hinh ré
quat.

4" e E
My Thai 40K MY/Ban xao Singapore 70K MY Y bd bam 70K

Thuc don nay rat pho bién, sir dung cho nhiéu loai hinh kinh doanh in uéng nhu
cac nha hang binh dan, trung binh, thuc don phuc vu tai phong nghi cta khach, thuc
don trén cac phuong tién giao thong, dang ap phich quang céo...
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l CHISECACE  CHIESECACE

BEVERAGES
BOTTLED VATER

¥ BT VAT

* Thuwe don kiéu gdp

Thuc don dugc in trén 1 td bia cimg duoc trang tri dep sap xép thich hop to bia
c6 thé gap thanh 2, 3, 4 hoac thanh 5 to...c6 thé gap theo chi€u ngang, chi¢u doc to bia
c6 the gap tir ngoai vao trong nhung bao gio cling phai dé 1 trang bia ngoai.

Thuc don kiéu nay pho bién trong cac nha hang tir trung binh dén sang trong.

* Thue don kiéu sdach

La thuc don duogc dong thanh quyén sach co bia cing & ngoai trang tri trinh bay
hét sirc dep, 4n tuwong, cac trang sach phia trong s& in tén cdc mén dn theo danh muc

voi trat tu nhat dinh.
Thuc don kiéu nay phd bién véi cac nha hang sang trong trong khach san.
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b. Ngon ngir trong thuc don
Thuc don co thé sir dung ca ngdn ngit bang hinh anh, chir viét hoic két
hop cé hai

- Chir viét: thuong st dung t6i thiéu 2 ngdn ngir va t6i da 13 4 (bao gobm ngdn ngit
ban dia va cua khach hang muyc ti€u ma thyc don phuc vuy)

- Ngon ngit trong thuc don dam bao tinh chinh xac, d& hiéu. Ngon tir moi goi,
hap dan nhung phai chinh xac, don gian va day du thong tin, md ta trung thyc cic mén
an, khong sai 16i chinh ta, dung dting ngit phap, phong cach ngon tir théng nhét va chi
sir dung céc tir lién quan dén thuc pham, tranh phong dai.

c. Do dai thuc don

Do dai va chét lugng thyc don khong cé su lién quan, néu thuc don qua ngén thi
khach hang sé& thét vong vi khong co nhiéu sy lya chon. Néu qua dai sé thiéu tap trung
va ¢6 mot s6 mon c6 chét luong khong cao.

Nhin chung, thuc don nén c6 dong v6i nhitng mén an dic trung, chat luong cao
nghia 13 nén tap trung phuc vy khach hang nhitng mén an véi chat luong cao cho du
pham vi Iya chon ctia khach hang c¢6 phan han ché.

d. Hinh thirc

Kiéu dang, hinh thirc, mau séc, kiéu font, kiéu chit cta thuc don phai phu hop véi
phong cach (¥ tudng) ctia nha hang, khach san. Kiéu chir >12pt, cach dong>3pt.

Thuc don phai c6 chat luong hinh thiic cao, sach s&, khong tach rdi, khong co vét
ban, d& doc, khong téy x6a, sai 16i chinh ta, dé thay ddi mét sb hay toan by cac moén
an. Thuc don cil, son phai thay thé.

Maiu sic cua thuc don gop phan thiét 1ap,phan anh hinh anh cta nha hang, ting
sy ngon miéng, thuc ddy viéc ban cac mon dn véi gid cao. Mau sic ¢6 su anh hudng
nhat dinh dén khach hang nhu, mau do va tim dam thé hién su gido cé va sang trong,
mau be, hong, xanh 14 cdy nhat va mau hoa oai huwong thé hién khong khi 4m cing,
mau sic con lién quan dén cac phong cach am thyc cu thé nhu mén in Pt c6 mau
nau gd va xanh 14 cdy, mon Y ¢6 ma do, trang, xanh 1a cdy, Phap c6 mau vang. ..
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Vi mau sic di ndm sin trong dau khach hang nén ngudi thiét ké thuc don co thé
tan dung su két hop mau sic nay khi 1am viéc v6i phong cach 4m thuc qudc té.
e. Cdch trinh bay thuc don

Céch trinh bay thuc don gom trang bia va céc trang bén trong nhu sau:

Trang bia: ghi tén nha hang vé&i ¢& chit 16m, dé doc, cac hinh anh, mau sac bia
dep, tao 4n tuong cho khach hang. Trang nay phai khac han cac trang bén trong bang
cach st dung cac vat liéu c6 do day, lau chui dé tao duoc do cung, su lich su.

- Trang bén trong:

+ Trang 1 ¢o thé gidi thi¢u ngén gon vé doanh nghiép hoac vé khau vi noi bat cac
moén an trong thye don.

+ Céc trang tiép theo s& trinh bay cdc danh muc mén dn dod udng theo 2 phan: tén
moén an va gia tién cac mon an. Néu c6 hinh anh minh hoa thi phai lya chon ki va dat ¢
bén canh, phia trén hodc phia dudi tén mon an do.

+ Cac moén an dugc sap xép theo timg nhom riéng biét, tén nhom phai rd rang
bang kiéu chit to dam, dé nhin. Cac nhom mén in phai sap xép thep trinh tu trong bita
an phu hop v6i chuan myc chung. Nhitng mon dn trong cing mot nhom duge sap xép
theo thir ty mong mudn ban dugc nhiéu nhat (mén an trén cung s& ban duoc nhiéu
nhat).

+ Bén dudi moi moén an c6 thé mo ta vin tit dé khach hang va nhan vién phuc vu
hiéu. Nhirg mén an mang lai lgi nhuén cao c6 thé nhan manh bang font chit to hon,
mo ta hay nhat va vi tri n6i bat nhat.

+ Dong dudi cung cta mdi trang nén dwa vao cac théng sb (néu c6) nhu: phi
phuc vy, thué VAT, chap nhan thé tin dung...

3.2.2. Trinh bay thuc don bita an (Table d’hotel menu)

Loai thyc don nay trinh bay don gian, 1a mét trang giéy in tén cac moén an do6
ubng ciia bita an d6. N6 co thé dugc cdu tao bang mot to gidy diy mau trang, hong,
xanh lo,...phu hop véi tinh chat va ndi dung bita an.

Trén trang gidy c6 thé trang tri hoa van va duoc in thanh mau san, theo thir ty
sau:

- Tén nha hang, khach san

- Tén cua thuc don

- Thr ty tén mon an theo thur ty phuc vy, dong cudi in dd uéng

- Ngoai ra, c6 thé in dia chi, s dién thoai cua nha hang trén thuc don.
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IABLE D'HOTE 11
390.000)

Salade Lyonnaise
Salade Frisée aux Gufs Pochés, Bacon, Champignons et Crodtons
Frisée Salad with Poached Eggs, Bacon, Mushroom and Croutons
Xa Ldch Kiéu Lyon vdéi Trimg Tran, Thit Ba Rei Muéi, Nam va Bdnh Mi Chién Gioén

Bouillabaisse
Bouillabaisse aux Fruits de Mer
Seafood Bouillabaisse
Sup Hdi Sdn Kiéu Bouillabaisse

Faux-Filet de Beeuf Rossini
Faux-Filet de Beuf Rossini aux Champignons et Sauce de Truffe
Beef Strip Loin Rossini with Mushroom and Truffle Sauce
Thit Bd Than Ngogi Kiéu Rossini vdi Nam va Sot Truffle

Soufflé de Chocolat
Soufflé de Chocolat aux Oranges
Chocolate Soufflé with Oranges
Banh S6 C6 La Nugng Phong va Cam

Thé Ou Café
Tea or Coffee
Tra Hogc Ca Phé

Tous les prix sont indiqués en WD et soumis a des frais de service de 5% et 16% de TVA
All prices are quoted in VND and subject to 5% service charge & 10% VAT
Gid tinh theo tién dong Viét Nam va chua bao gom 5% phi phuc vu & 10% thué VAT

4. Nhirng ciin cir va yéu ciu khi xdy dung thwe don
4.1. Cin cir vao tiéu chudn va sé lwong sudt dn

Khi xdy dung thyc don phai dya trén sb tién thuc chi cho bira tiéc. Dua trén sd
tién chi cho mdt suat an va so lugng thire an dé tinh toan tong so tién thuc chi.

Trén co s& sb tién thu duoc tir khach tiéu dung dé tinh toan so tién chi phi cho
cac hoat dong va chi phi cho nguyén li€u ché bién. Tur d6 xay dung thuc don du kién
bao gdm bao nhiéu mén, mén gi, thuc don ciing c6 do dai twong xing.

Can d6i tiéu chuan va s6 luong suét an khi xay dung thuc don can cha y:

- Phai dam bdo 1i suét thich hop véi moén an hoic nhém mén an

- Tinh toan day du cac khoan chi phi

- bam bao dinh lugng moén an va can ddi cac chat dinh dudng

Péi véi tiéu chuan dn c¢b dinh ma sé lugng suit in thay doi, trudng hop sb luong
suat an it, chi phi phu cao nén chi phi cho mén an giam, do d6 thyc don it mén hay
moén an ré tien hon. Véi so lugng suat an nhi€u, chi phi phu gidm thi s6 lugng moén an
nhiéu hon hay cdc mén an c6 chat lugng hon.

4.2. Can cw vao kha nang du triv nguyén liéu ciia nha hang

Khi xay dung thyc don ciing cdn quan tdm dén kha niang du trit ciia nha hang.

Khé nang du trir tot cho phép xdy dung thuc don dé dang khong phu thudc nhiéu vao
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diéu kién thi trudng va ciing c6 thé ché bién nhitng mén an c6 nguyén lidu trai vu,
nhirng nguyén lidu tir viing khac hodc nhap khau. Trong kinh doanh, iy timg loai thuc
pham ma du trit, khong nén duy trir hang twoi sdng qua nhiéu din dén giam chat luong
nguyén liéu, thyc pham.

Nén du trir thyc pham trong nhiing trudng hop nao?

Nguyén liéu ché bién 1a thanh phan chii yéu ciia mén an dic san chi nha hang
moi co.

- Viéc dy trit khong 1am giam nhiéu chét luong nguyén liéu

- Dy trir khi da c6 hop déng dat an chic chén, thoi han st dung nguyén li¢u
khong kéo dai

- Nguyén lidu sir dung hang ngay, lién tuc véi s6 luong 16n
4.3. Can cir vao trinh dé sé lwong cong nhan ché bién va phuc vu

- Trinh d¢ cong nhan ché bién va phuc vu

Trinh d6 cong nhan ché bién 1a nhan t6 quyét dinh dén chit lugng san pham an
ubng. Trong mdi mén an hoi ty nhig nhan té mang tinh nghé thuat va khoa hoc.
Nguoi dau bép khong chi ché bién ra mén in binh thuong ma con tao ra cac san pham
an udng mang tinh nghé thuat. Tinh nghé thuat thé hién trong ky thuat so ché, tao
hinh, phdi hop cac nguyén liéu, gia vi trong thoi gian ngan dé tao ra san pham va trinh
bay chung cho hop 1y, dep mat, thudn tlen cho nguoi st dung. Thong thu:ong moén an
ngodi cac yéu ciu cam quan nhu: mau sac, mui vi, trang thai san pham con can dén ky
thuat trinh bay, trang tri. Mot s6 mon an duge xem nhu mot tac pham vé am thuyc 1a
nhitng mén an cau ky doi hoi ki thuat cao cia dau bép.

Khi x4y dung thuc don can chu ¥:

+ Cian c vao trinh d6 cua cong nhan ché bién dé xay dung phu hop, khong nén
sir dung nhirng mén dn ma coéng nhan ché bién chwa thanh thao hay chwa ngon dé phuc
vu khach. Tranh dé cong nhan ché bién 1am qua kha ning, nham tranh lam giam chat
lugng mon an dan dén giam uy tin ciia nha hang.

+ Can dbi moén an binh thuong va cao cip, phu hop voi doi ngii tho san c6. Do
dic thu nganh an udng, ngoai chirc ning san xuat con chirc ning phyc vu, khach tiéu
ding mon an tai chd, do d6 nhan vién phuc vu can hudéng din ngudi tidu dung cach
thire sir dung moén an, nhat 13 cac mén an cao cap.

+ Dbi v&i nhan vién phuc vu can quan tam dén: Trinh do phuc vu cac loai tiéc tu
thong thuong dén cao cip, kha ning thich (mg linh hoat trong qué trinh phuc vu, tac
phong nhanh nhen, niém né véi khach hang.

- S6 lugng cong nhan ché bién va phuc vu

Khi x4y dyng thuc don can chi ¥ dén sd luong cong nhan ché bién va phuc vu,
néu khong du nguoi can phai bo sung dé dam bao phuc vu kip thoi, ddam bao chit
lugng phuc vu.

23



4.4. Can cir vao trang thiét bj ché bién va phuc vu

- Thiét bj ché bién

Trang thiét bj ché bién bao gém cac dung cu cit thai, chira dung, dun nau, bép va
cac thiét bi lam chin san pham... Tuy vao cap d0 cia nha hang ma muc d¢ trang bi
dung cu va thiét bi tuong ung. V&i nha hang c6 kha nang phuc vu lugng khach dong
can trang thiét bi day du, hién dai, phu hop.

- Thiét bi phuc vu

Ngoai trang thiét bi ché bién can cha y dén trang thiét bi phuc vy, do dic diém
nganh kinh doanh an udng ngoai churc nang san xuat, tiéu thu con c6 churc nang phuc
vu, giup khach ti€éu dung ti€u thu san pham da mua cua nha hang. Trang thi€t bi, dung
cu phuc vu la: Khong gian phuc vu ¢6 thé phuc vu dugc lugng khéch t6i da, so lugng
phong, trang thi€t bi trong moi phong... Ngoai ra con c6 cac vat dung khac nhu: khin
an, khan trai ban, cac loai dung cu an... phu hgp véi cac ki€u phuc vy an Au, A véi
s0 lugng tuong xtng. Khong nén dua vao thuc don nhitng mén dn ma dung cu phuc
vu thiéu hodc khong co.

Khi str dung dung cu can chi y:

+ Khong nén sir dung nhiéu loai dung cu cho mot mén in gidng nhau.

+ Dung cu phuc vu can dong bo (chét liu, gia tri...)

+ Dung cu phuc vu cin tuong ximg véi tinh chat bita an vi gid tri cua chung
duoc tinh vao gia tién.

+ Cén tan dung hét cong suat phuc vu cta thiét bi, dung cu dé giam gia thanh,
tang lai suat cho nha hang.
4.5. Can cir vao thoi diém thwe hién

Thoi diém thuc hién c6 y nghia quan trong d6i v6i nha hang. Trong khau chuan
bi ké hoach thuc don, khi nhan vién ti€ép nhén nhu cau cua khach can quan tam thoi
gian, dia diém khach ti€u dung. Thoi gian khach tiéu dung duoc biét trude dé tién sap
x€p, trang thiét bi, nhan lyc thyc hién.

Bén canh d6, luong nguyén lidu can ché bién phai chuan bi diy du, tranh xay
dung nhiing thuyc don ma nguyén li¢u kho tim do trai vu.
5. K¥ niang xiy dung thuc don

Budc 1: Nghién cuu thi truong

- Thong tin vé khach hang

+ Khach du lich:

Du bao mua khach

Du béo thoi gian luu lai

Co cau khach

Vin hoa dn udng co gi dic sic?

Nhu céu cta khach vé an, udng
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Muc chi tiéu

+ Khach dia phuong

Du bao lugng khach

Kha nang tai chinh danh cho an udng

Thoi gian danh cho in udng

Nhitng trdo luu méi trong dn uéng (moén in, phong cach phuc vu...)
- Thong tin vé ddi thi canh tranh:

+ Thyuc don

+ Phong cach phuc vu

- Céc thong tin vé sy thay d6i chinh sach cta chinh phu:

+ Quan h¢ v6i cac nha cung ung

+ Nhiing thay doi trong chinh sach kinh doanh

+ Nhiing thay doi trong chinh sach ciia nha nudc

+ Nhitng dong théi c6 1¢i cho kinh doanh nha hang

+ Nhirng thay d6i gay ra bat lgi trong kinh doanh cta nha hang
Buée 2: Dy kién thwe don

- Can cir: phan tich thi trudng va y d6 kinh doanh ctia nha hang
- Binh hudng thuc don

- T6 chirc ché bién thir mot cach thuan thyc va ghi chép lai thong tin
- Dbat tén cho moén an

- So luoc tinh gia vén moén in

Buée 3: Thong nhdt va phé duyét danh muc moén dan

- Trinh cép trén vé thuc don: thuyét minh va minh hoa mén an
- Phé duy¢ét thuc don

- B6 phan tai vu tinh gi4 thanh chuan

- Xac dinh gi4d ban mon

Buée 4: Trinh bay va in dn thwc don

- Lua chon kiéu thuc don

- Quyét dinh cAu tao thuc don

- Thiét ké thuc don

- To6 chtre in an thuc don.
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B. Cau héi va bai tap thuc hanh
1. Trinh bay khai niém thyc don?
2. Phéan biet cac loai thyc don trong nha hang?
3. Thiét ké cac mau thuc don trén gidy?

4. Xay dyng mot thuc don 6 mén A va thuc don 6 mén Au?
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BAI 4. TO CHUC HOAT PONG TRONG NHA HANG

Gi6i thiéu: Bai ndy cung cép cac kién thirc lién quan dén cac yéu t6, nguyén tic, cin
ctr hinh thanh co cau t6 chirc nha hang; cdc moé hinh t6 chirc va nhiém vu cac b phan
chtrc ning trong nha hang; cac yéu t6 can thiét trong t6 chic nha hang; cic bo phan
trong nha hang
Muc tiéu:

- Trinh bay dugc cac yéu t6, nguyén tic, cin cir hinh thanh co ciu to chirc nha
hang;

- Mb ta dugc cac mo hinh td chirc va nhiém vu cac bod phan chtrc nang trong nha
hang;

- X4c dinh dugc cac yéu t can thiét trong to chic nha hang;

- T6 chirc phéi hop hoat dong giita cac bd phan trong nha hang.
A. Noi dung:
1. M6 hinh t6 chitc trong nha hang
1.1. Cic yéu to ciia mé hinh t6 chirc nha hang

- V& mit tong quat, t6 chirc nha hang 13 viéc thiét 1ap mot co ciu td chic thich
hop va xac dinh mdi lién hé gitra cac bo phan khac nhau trong co cau do sao cho hoat
dong cua nha hang dat hi¢u qua cao theo muc ti€u da dinh.

- Vé thyc chét, t6 chirc nha hang 1a thyc hién viéc phan quyén va phdi hop gitra
cac bo phan hudng téi thyce hi€n muyc ti€u chung cua nha hang.

Céc yéu t6 ctia mo hinh t6 chirc nha hang:

+ Chuyén mon hoa

+ B0 phan hoa

+ Quyén han

+ Pham vi kiém soat

+ Piéu phbi hoat dong
1.2. Cdc nguyén tic chii dao ciia mé hinh té chivc nha hang
1.2.1. Cdc nguyén tac cdn chii y khi xdy dung va hoan thién co cdu té chirc

- Phai bao dam duoc tinh bac thang

- Tinh théng nhat

- Tinh uy quyén

- Tinh hiéu qua khi phéi hop hoat dong gitra cac bo phan.
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1.2.2. M4t 6 mé hinh t6 chire trong nha hang

* M6 hinh tryc tuyén

Nguyén tic chil yéu ctia md hinh nay 1a mdi bo phan hay nguoi thira chi ¢6 mot
nguoi 1anh dao truc tiép, d6 1a nguoi hiéu hét va lam duoc cong viée ciia nhan vién
thudc quyén. Thudng mdi ngudi lanh dao c6 mot sd nhan vién nhat dinh.

Uu diém: mdi nhan vién déu biét & nguoi lanh dao tryc tiép va duy nhat cua
minh, dam bdo giai quyét cong viéc nhanh chéng tir trén xubéng dudi cling nhu nim
chic tinh hinh thyc té tir dudi 1én trén, trach nhiém, quyén han dugc xac dinh r0 rang.

Nhuge diém: kho thyc hién trong diéu kién cic hoat dong kinh doanh quy mo
16n, quy trinh cong nghé phirc tap. Nguoi lanh dao phai am hiéu va thong thao chuyén
mon cua bd phan minh phu trach.

Giam dbc
Nhan vién 1 Nhén vién 2 Nhan vién 3

So do 3.1. Mé hinh truc tuyén

* M6 hinh co cau tryc tuyén chirc ning

Nguyén tic : cac bo phan cap dudi hodc nhitng ngudi thira hanh chi c6 mot nguoi
lanh dao truc tiép, con cac bd phan trung gian ( cic cip khic) c6 mot sd ngudi lanh
dao 1a chuyén gia vé timg linh vyc nhat dinh.

Uu diém: 12 chuyén mon hoa cac lanh dao cip trung gian va dam bao nguyén tic
thi trudng ( mot ngudi 1anh dao) ddi voi nhitng nguoi truc tiép thuc hién; cho phép sir
dung dung dén quyén han cua can bd lanh dao, phan dinh r6 rang nghia vu va trach
nhiém cua ting bo phan trong don vi.
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Duoc st dung rong rai trong cong tac quan ly cadc nha hang c6 quy mo 16n.

Giam dbc
TP nhan sy TP ké toan TP Mar
Truong ban Trudng bar Trudng bép

| |
1 | 1

T diy A T diy B Thu kho T bép A T bép Au

So do 4.2. M6 hinh truc tuyén chirc ning
1.2. Chirc nang, nhiém vu ciia tung chirc danh

% Gidm doc nha hang

Giam dbc nha hang 1a ngudi lanh dao cao nhat trong nha hang, diéu hanh moi
hoat dong ctia nha hang, chiu trach nhién chuyén moén, quan ly nhan sy va cac hoat
dong kinh doanh. Cu thé la:

- Xay dung ké hoach hoat dong kinh doanh tai chinh.

- Ban hanh céc quy ché, diéu 1é, quy dinh ctia nha hang.

- Phu trach cong tac tuyén dung, dinh ky sat hach cong vi¢c cua nhan vién va can
ctr hi¢u qua cong viéc cua ho d€ nang bac, thuong phat.

- T6 chirc hoat dong marketing.

< Qudan Iy nha hang ( hodc phé giam doc nha hang)

La nguoi giap giam ddc diéu hanh moi hoat dong cau nah hang, td chirc thuc
hién céc nhi¢m vy ctia nha hang. Néu nha hang quy mo 16n thi can nhiéu pho giam doc
phu trach timg mang cong viéc theo sy phan cong cua gidm doc. Cac cong viéc cu thé
cua ngudi quan ly bao gom:

- Gidm sat moi hoat dong cia nha hang theo ké hoach dé ra.

-Pé xuat véi giam dbc tuyén dung nhan vién theo timg chic danh dé bo may t6
churc nha hang hoat dong tot.

- Theo ddi hoat dong thi dua trong nha hang.

-Pam bao cac diéu kién thyuc hién an toan lao dong, phong chdng chay no, an
ninh...
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- Thuc hién cac ché d6 cho nguoi lao dong nhu: bao hiém xa hoi, bao hiém y
té...

- bit ra cac tiéu chuan phuc vu, thuc thi trinh ty phuc vu va danh gia viéc thuc
hién cua cac nhan vién.

- Kiém so4t cac khoan chi phi phuc vu, du tru vat tu, hang héa, dam bao phuc vu
khach c6 chat lugng.

- Hang ngay ngudi quan 1y nha hang luén c6 mit trong gio an chinh dé quan sat,
nam bét thong tin tur khach, xt 1y nhiing tinh huéng phuec tap, déng thoi gidm sat qua
trinh phuc vy, phong cach giao tiép ctia nhan vién nham udn nin kip thoi cac sai sot.

- Khi c6 khach dac biét, nguoi quan ly dich than ra chao don khach, gioi thiéu
moén an ngon va rugu quy, dong thoi huéng din cac nhan vién phuc vu chu ddo, tién
khach khi khach ra vé.

-Khi c6 tiéc long trong, phai kiém tra ban tiéc trudc khi khach dén: van dé vé
sinh, quy cach bay bién trén ban, gitp chi tiéc diéu hanh bita tiéc duogc tot, kiém tra
hoéa don trude khi dua thanh toan.

- Chu tri cac cudc hop chung dé rat kinh nghiém phuc vu nham nang cao hi¢u
qua.

% Gidm sat nha hang

Giam sat nha hang 1a ngudi phdi hop voi quan 1y nha hang thyuc hién cac ché
quan 1y (quan ly vé lao dong, k¥ thuat, tai san, vat tu hang hoda, v¢ sinh...) va quan hé
voi khach, nham diéu khién toan bo hoat dong phuc vu khach tai nha hang. Gidm sat
nha hang c6 nhi¢m vu:

- Quan 1y, kiém tra, giam sat hoat dong phuc vu cta cac nhan vién.

- Du tru bd sung cac lagi vat tu tai san nhu cac loai dd uéng, hoa qua, chat téy
rira.... theo dinh ky dé dam bao yéu cau phuc vu khach.

- C6 ké hoach hudng din k¥ thuat, dé xuit tuyén dung.

- Théng ké tinh hinh tiéu thu va bao cdo lanh dao nghién ctru dé xuat bién phap
thuc hién tiép theo.

- Tim hiéu ¥ kién cta khach vé chét luong phuc vu va phan 4nh véi giam ddc,
bép trudng, quay bar dé cai tién thuc don va cach ché bién cho phu hop véi khau vi
cua khach.

s Truong bo phan

Truéng b phan 12 ngudi chiu trach nhiém chung trude cip tréb cau minh nhu
gidm sat nha hang, quan 1y nha hang hoidc giam dc nha hang vé nhiing cong viéc
dugc giao nhu don tiép khach, ché bién mon an, phuc vu khach trong khi an uéng. ..
Podng thoi, truong bd phan con ¢ nhiém vu diéu hanh nhan vién dudi quyén nhu t6
truong, hodc nhan vién dé hoan thanh cong vi¢c duoc giao, dam bao chét lugng ché
bién mon an, d6 udng ciing nhu qua trinh phuc vu khach.
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< T6 truong

T truong la nguoi chiu su diéu hanh cua truong bd phan theo cong viéc duoc
phan cong, quan 1y cac nhan vién dudi quyén thuc hién nhiém vu duoc giao, kiém tra,
d6n doc nhan vién.

s Truong ca

La ngudi chiu sy diéu hanh cia t6 trudng bo phan hodc to trudng, néu nha hang
ap dung thoi gian biéu 1am viéc theo ca kip (ngay chia 1am 3 ca) thi trudng ca c6 trach
nhi¢ém quan ly, phan cong cong viéc cho nhan vién lam viéc trong ca do minh phu
trach.

s Truong day

Trudng diy 1a ngudi chiu trach nhiém phuc vu nhiéu ban ké trong mot day (5 —

10 ban, theo kha nang phuc vu). Trudng day cling phai lo trai khan ban, bay bi¢n
nhing vat dung can thiét truc bita an nhu mot nhan vién binh thuong, nhung c6 trach
nhiém quan xuyén nhitng diy ban duoc phan cong. Chirc danh truong diy dugc ap
dung d6i véi nha hang c6 phong an rong, trong mot phong c6 nhiéu diy ban an, quy
mo nha hang 16n.

% Nhdn vién don tiép

Nhan vién dén tiép 1a nguoi chao dén va xép chd thich hop cho timg khach 1¢
hay doan khach, khi dong khach co thé tham gia phuc vu ciing nhan vién phuc vu ban.

% Nhdn vién phuc vu ban

Nhan vién phuc vy ban 1a nguoi truc tiép phuc vu khéch an uéng tai ban. Nhiéu
nha hang c6 nhan vién chuyén phyuc vu mén an, nhan vién chuyén phuc vu db udng,
nhan vién phuc vu ban ( hodc nhan vién thu don).

% Nhdn vién phu ban (hodc nhan vién thu don)

Nhan vién phy ban 1a nguoi tro gitip truc tiép cho nhan vién phuc vu tai ban, c6
nhiém vu:

+ Pam bao sy lién lac giita nha ban va nha bép, chuyén yéu ciu cta khach xudng
bd phan bép va chuyén mén an tir bép 1én phong an.

+ Thu don cac ban khach da an xong, don vé sinh, ké xép ban ghé va vé sinh
dung cu.

+ Phuc vu mon an cho khach khi dugc nhan vién phuc vu ban yéu cau.

Day thuong 1a cong viéc cua nhitng ngudi mdi vao nghé hoac nhan vién thuc tap.
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% Nhdn vién phuc vu riweou, bia, nwée ngot ...theo yéu cdu cia khdch.

Nhan vién nay co trach nhiém gidi thiéu cho khach biét cac loai do udng ding
cho ding vé6i khau vi ctia timg mén an.

% Nhdn vién thu ngan

Nhan vién thu ngan 14 ngudi 1€n hoa don va thu tién ctia khach, nhép di li€u vao
may tinh va chuyén hoa don cho khach, ndp tién va bao céo doanh thu an ubng.

Ngay nay, viéc phan cong nhiém vu theo kiéu chuyén moén héa nhu trén di mat
dan, hau nhu chi ap dung d6i véi nha hang c6 quy mo 16n. P6i voi nha hang c¢6 quy
mod vira va nho, tinh kiém nhi€ém nhi€u hon, cuong do lam viéc cao hon, nhiéu chirc
danh khac nhau trong nha hang duoc gop lai.

1.3. Cdc cdin cir hinh thanh co ciu té chirc nha hang

- Quy md cuia Nha Hang — Bar

- Béi twong khach ctia Nha Hang — Bar

- Kha ning kiém soat ctia chu dau tu hay bo phan quan 1y.

- Phy thudc vao trinh d¢ tay nghé nhan vién va trang thiét bi vat chat cua nha
hang bar
2. M6 hinh td chirc theo chirc ning trong nha hang
2.1. Bo phdn phuc vu ban

* Khai niém

B6 phan phuc vu ban 14 ngudi true tiép phuc vu khach dn udng tai ban.

bé cong tac phuc vu kinh doanh an uéng duoc tbt, bd phan phuc vu ban phai
nam bat dugc tam ly, s¢ thich, khau vi cia khach dé qua doé xay dung thuc don, bo tri
bay bién mén an sao cho hop 1y, hai hoa, bat mat, gdy cam giac thich thu cho khach
khi ngdi vao ban dn. Ngoai ra, bd phan ban con tham gia tuyén truyén, giéi thiéu, quan
cdo v€ cdc mon an dan toc Viét Nam ndi chung va cac mon an déc san cua nha hang
minh noi riéng (d6 1a cdc moén dn ma chi dén nha hang minh, khach méi dugc thuong
thuec).

* Chirc nang

Bd phan phuc vu ban 1a bo phén phuc vu quan h¢ truc tiép v6i khach trong nha
hang nham dap tng nhitng yéu ciu cua khach.

* Nhiém vu

- Kiém tra sb bao dn dé biét s6 lugng va doi tuong khach an, tir do chuan bi phuc
vu cho tot.

- Chuan bi phong dn bao gdm cong viée: quét don vé sinh, sip xép ban ghé, trai
khan ban, kiém tra trang thiét bi trong phong an nhu tivi, quat, may diéu hoa.v.v...

- Chuén bi dung cu phuc vu an uéng vé s6 lugng, chét lugng chung loai va dam
bao vé sinh.

- Trai khan ban, dat dung cu an uéng theo quy dinh, dat hoa, thuc don.
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- Phai ndm bat dugc gia ca cic mat hang an udng va thuc don trong ngay dé gidi
thiéu vo1 khach.

- Phuc vu khach tan tinh, chu d4o khi n udng.

- Thuong xuyén quan tdm dén khach, luon ludn c6 mait tai ban d3 duoc phan
cong dé kip thoi gidi quyét cac nhu cau phat sinh ctia khach.

- Phéi hop chat ché véi bd phan bép dé dap tmg nhu ciu cta khach.

- Liét ké dﬁy du cac mon an, do6 uéng, cac hoat dong dich vu ma khéch da su
dung dé bao cho b phan tai vu ké todn 1én hda don thanh toan cho khach.

Ngoai ra, bd phan phuc vu ban con phai thuong xuyén bdi dudng chuyén méon
nghiép vy, trinh d ngoai ngit, doan ket gitip dd nhau cung cai tién cach thic lam viée,
lam tang nang suat lao dong va chat luong phuc vu.

2.2. B¢ phdn phuc vu bar

* Khai niém

B phén phuc vu bar 1a bd phan phuc vu céc loai dd uéng ¢ con, d6 uéng khong
con va mdt sO moén an nhe cho khach.

* Chirc nang cua bo phan bar

Thoa man nhu cau cia khach hang vé cac loai d6 udng. La bo phan quan trong
trong nha hang, tao nén sy da dang, hap dan cung vdi cac dic vu khac trong nha hang.

Gop phan ting doanh thu cho nha hang.

* Nhiém vu cua bo phdn bar

- Hang ngay phai chuan bi ddy du dung cu, nguyén liéu dé kip thoi pha ché do
uong theo yéu cau cua khach.

- Hiéu rd cac nguyén liéu khi pha ché d6 udng nhu tén goi, nhin mac, ndng do,
mui Vi v.v...

- Khi pha ché db uéng phai dam bao vé sinh, dung céng thuc, dung thao tac,
ding quy trinh k¥ thuat, dat yéu cau chat lugng cua tirng loai d6 uong.

- Phyc vu nhanh dd uéng cho khach. Quan sat tim hiéu dién bién tdm 1y cua
khéch dé kip thoi giai quyét nhitng tinh huong xau c6 thé xay ra. Vi du nhu khéach say
rugu, cai nhau vdi nguodi xung quanh, to tiéng quat nat nhan vién, hat do ly tach v.v...

- Thuong xuyén quét don v€ sinh noi pha ché, co rua dung cu trudc va sau khi
pha ché, dé dung cu ding noi quy dinh.

- Gidi thiéu cho khach vé cac loai 46 udng méi nham ddy manh luong hang ban
ra.

- Hoach toan d6 udng, dam bao kinh doanh c6 14i.
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2.3. Bé phén phuc vu bép

* Khai niém

Bo phan bép 13 bo phan truc tiép ché bién ra cac mén an phuc vu theo nhu cau
cua khach.

An udng 13 nhu ciu khong thé thiéu dugc cta con ngudi néi chung va khach du
lich noi riéng. Hoat dong kinh doanh &n udng da tr¢ thanh mdt hoat dong kinh doanh
dang ke trong nganh du lich, chinh vi thé ma cac nha kinh doanh lu6én phai chu trong
dén hoat dong cua bép. Muon thu hut dugc khach dén voi nha hang, khong chi dua vao
phong canh, méi truong xung quanh hay co s¢ vat chat cua minh c6, ma di€u quan
trong la ché bién nhitng mén an ngon, nhirng dac san cia vung, mién dé dap ung moi
nhu cau cua khach.

* Chitc ndng ciia bg phin bép

- Kinh doanh phuc vu va ché bién mén an

- Gidi thiéu, tuyén truyén cac mén an

- Gop phan tang doanh thu ctia nha hang

* Nhiém vu ciia bg phdn bé

Hang ngay phai chuan bj déy da nguyén liéu, dung cu dé ché bién moén an theo
yéu cau cua khach.

Khi ché bién moén an phai dam bao yéu cau vé vé sinh an toan thyc pham, dam
bao so lugng, chat lugng moén an.

Thuong xuyén quét don vé sinh noi ché bién, co rua dung cu.

Ludn ludn tim hiéu va dua ra cdc mén an la, ngon dé thu hat khach.

3. To chirc phoi hop hoat dong giira cic bd phin trong nha hang
3.1. Sw cén thiét ciia té chivc phoi hop hoat dpng giita cdc bg phin trong nha hang

Viéc t6 chirc phdi hop hoat dong giita cac bd phan trong nha hang tré thanh yéu
t0 quan trong quyé€t dinh dén hi¢u qué kinh doanh cuia nha hang. Cu thé:

- T chire phdi hop hoat dong giita cac bd phan trong nha hang nham thong nhat
moi hoat dong trong co cau to chirc cung hudng tdi thyc hién muc ti€u chung cua to
chue.

- T6 chtrc phdi hop tdt, chit ché hoat dong giira cac bd phan trong nha hang s&
g6p phan tich cuc cho moi bg phan hoan thanh chirc nang, nhiém vu cua minh.

- T6 chirc t6t mdi quan hé giita cic bd phan trong nha hang gdp phan tich cuc
trong vi¢c tao ra chat lugng phuc vu cua nha hang.

- Néu khong t6 chirc tot mdi quan hé giita 3 bd phan trong nha hang s& gay ra
that thoat, khong thé quy trach nhiém, gy ra nhiing bat dong, mat doan két anh hudng
dén hoa khi cua doanh nghiép.

- T6 chirc tbt moi quan hé giita cac bo phan trong nha hang gép phan quyét dinh
dén tinh hi¢u qua trong viéc su dung va quan ly co s¢ vat chat k¥ thuat, hang hoa thuc
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pham. Tao diéu kién cho viéc quan 1y t6t hoat dong thu chi ciia nha hang, quyét dinh
dén hiéu qua hoat dong kinh doanh cua nha hang.
3.2. Phéi hop giita cic by phén trong nha hang

* M6i quan hé giiva bo phdn ban véi b phdn bép

Bd phéan ban 1a bo phan tryc tiép quan h¢ véi khach va phuc vu khach,co mbi
quan hé song song, cing nhau hudng toi muc tiéu phuc vu khach tét nhat. Bo phan ban
tiép nhan truc tiép thuc don ctia khach chuyén cho bo phan bép. Khi bd phan bép ché
bién xong, bo phan ban ké tiép sau d6 mang ra phuc vu khach kip thoi. Thong qua bd
phan ban, by phan ban biét duoc khau vi va dic diém an uéng cua khach: chua, cay,
man hay nhat, chin hay lodng, dic hay lodng, nhiéu hay it...B6 phan ban ndm bat duoc
tam 1y cta khach s& truyén dat lai cho bo phan bép dé biét cach ché bién ra cdc mon an
hop khau vi véi khac

Bén canh d6 bo phan bép con cung cap cho bd phan ban danh sich mén an méi
va cach phuc vu dé bo phan ban gidi thi¢u vdi khach khi khach lya chon thuc don
ddng thoi biét cach phuc vu tét moén an day.

Ngoai ra, bd phan ban con cung cap théng tin cho bo phan bép cac dbi tuong
khach thudng xuyén dén nha hang dé bo phan bép ché bién cho phu hop véi nhu cau,
khau vi khach.

* Moi quan hé giiva bo phdan ban véi bé phdn bar

B9 phén ban véi bo phan bar c6 mbi quan h¢ giéng nhu bd phan ban voi bd phan
bép. Thong qua bd phéan ban, by phan bar hiéu duogc tim ly, khau vi uéng ctia khach dé
tir 46 pha ché d6 ubng hop “gu” ciia khach, dong thoi phdi hop véi bo phan ban phuc
vu khach tdt hon.

* Moi quan hé giiva b6 phdn bar, bé phdn bép véi bé phdn kho

Pbi véi nhitng nha hang ¢6 quy mé 16n déu ¢ kho chuyén dung dé dy trir hang
hoa, dam bao cho hoat dong kinh doanh ctia nha hang. Toan bo trang thiét bi, hang hoa
nguyén vat lidu dé ché bién thic dn d6 udng déu duge san xuét tir kho ra. Nhitng yéu
cau hang hoa dugc tong hop hang ngay, hang tuan, hodc hang thang. Chinh vi vy, kho
ludn ludn duge bd sung hang hoa do bo phan bar, bo phan bép bao. Khong bao gid
dugc dé tinh trang thiéu hang hodc luu kho qué 1au, dan dén hang hda, nguyén vat liéu
kém pham chét.

Khi ¢6 yéu cau phuc vu tiéc, cin ctr vao hop dong di duoc ky két giita nha hang
v6i khach hang, bo phan ban phai 1ap du tru r6i dén kho nhan d6 udng, dam bao sb
luong, chit luong mang ra phuc vu khach.

* Moi quan hé giiva bo phdn ban, bar, bép véi bg phdn ké todn

Céac bd phan phdi hop cing nhau dé 1én ké hoach ché bién mén an, dd udng,
hoach todn gid thanh, dam bao kinh doanh c6 1ai, thanh toan cho khéch nhanh, chinh
xéc, 1am tét cong tac kiém ké.
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B. Cau héi va bai tap thuc hanh

1. Trinh bay dugc cac yéu td, nguyén tic, cin ci hinh thanh co ciu t6 chirc nha
hang?

2. Trinh bay cac mo hinh t6 chtrc va nhiém vu cac bd phan chirc nang trong nha
hang?

3. Néu va phan tich cac yéu t6 can thiét trong t6 chirc kinh doanh nha hang?

4. Xay dyng cac phuong an phdi hop hoat dong giita cic bd phan trong nha
hang?
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BAI 5. QUAN TRI NHAN SU TRONG NHA HANG

Gioi thigu: Bai nay cung cép cac kién thirc lién quan dén tiéu chuan va nhiém vy cua
cac vi tri lao dong trong nha hang; quy trinh tuyén dung nhan sy trong nha hang, cac
phuong phap danh gid thuc hién cong viéc va cac bién phap, cong cu dong vién
khuyén khich nguoi lao dong.

Muc tiéu:

- M6 ta dugc tiéu chuan va nhiém vu cua céc vi tri lao dong trong nha hang;

- Trinh bay duoc quy trinh tuyén dung nhan sy, cic phuong phap danh gia thuc
hién cong viéc va cac bién phap, cong cu dong vién khuyén khich ngudi lao dong.

- Xay dung duoc quy trinh tuyén dung, hé thong danh gia thuc hién cong viéc va
hé théng dong vién khuyén khich phi hop véi nha hang.

A. Noi dung:
1. Khai niém va ndi dung quan ly nhan lyc nha hang
1.1. Cac khdi ni¢m

* Khdi niém vé nhén lyc nha hang

Nhan lyc duge hiéu 12 ngudn lyc ctia mdi con ngudi, gdm c6 thé luc va tri luc

Nhan lyc ciia mot nha hang bao gdm tat ca ngudi lao dong lam viéc trong nha
hang do.

* Khdi niém vé nguon nhan lyc

Nguén nhan luc duoc hiéu 1a tat ca cac tiém ning cta con ngudi trong mot to
churc nhu: phrflm chét, kinh nghiém séng, kién thuc, 6c sang tao, nang lyc va nhiét
huyét ma ho da cong hién dé thanh 1ap. duy tri va phat trién t6 chtc.

Ngu@)n nhan lyc ¢6 3 dic diém:

Ngudn nhéan lyc 13 ngudn lyc tao ra loi thé canh tranh cho doanh nghiép. Trong
diéu kién x4 hoi dang chuyén sang nén kinh té tri thuc, thi cac nhén té cong nghe, von,
nguyén vat liéu dang giam dan vai trd cta no, nhan tb tri thirc ciia con ngudi ngay
cang chiém vi tri quan trong, nha quan tri can dau tu thich dang dé xay dung va phat
trién mot nguén nhan luc c6 chat lugng cao.

Nguon nhan lyc dam bao cho moi ngudn sang tao cta t6 chirc. Chi co con nguoi
moi sang tao ra cac hang hoa, dich vu va kiém tra qua trinh san xuat kinh doanh do.
Mit du trang thiét bi, tai san, ngudn tai chinh 13 nhitng ngudn tai nguyén ma cac to
chtrc déu can phai ¢6 nhung trong d6, tai nguyén nhan lyc lai dic biét quan trong.
Khong c6 con ngudi lam viée hiu qua thi t6 chire d6 khong thé niao dat dén muyc tiéu.

Ngudn nhan Iyc 12 ngudn lyc vo tan. Xa hoi khong ngimg tién 1én, doanh nghiép
ngay cang phat trién va ngudn luc con ngudi 1a vo tan. Néu biét khai thac ngudn luc
nay dung céach sé& tao ra nhiéu cia cai vat chat cho xa hoi, thoa man nhu cau ngay cang
tang cao cuia con nguoi.
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* Khdi niém quan tri nguon nhan lec nha hang

Khai niém quan tri nhan lyc nha hang dugc trinh bay theo nhiéu géc do khac
nhau:

Quan tri nhan lyc nha hang bao g?)m céc viéc tir hoach dinh, t6 chuc, chi huy,
phéi hop va kiém soat cac hoat dong lién quan dén viéc thu hut, sir dung va phat trién
nguoi lao dong trong cac nha hang.

Hozc Quan 1y nhan lyc nha hang 13 viéc tuyén dung, st dung, duy tri va phat
trién cling nhu cung cip céc tién nghi cho nguoi lao dong trong cic nha hang

Tom lai, khai niém chung nhét ctia quan tri ngudn nhan su nha hang dugc hiéu
nhu sau: “Quéan 1y ngudén nhan sy nha hang 13 nhitng hoat dong nham ting cuong
nhitng doéng gop c6 hiéu qua cia ca nhan vao muc tiéu cua to chirc trong khi dong thoi
cd géng dat duoc cac muc ti€u xa hoi va muc tiéu ca nhan”.

1.2. Ngi dung qudn ly nhan lyc nha hang

* Thu hiit nguén nhdn luc

Noi dung nay chu trong van dé dam bao c6 du sé lugng nhan vién véi cac pham
chat phu hop cho cong viéc ciia doanh nghiép. Noi dung nay thudng cé cac hoat dong
nhu: dy bao va lap ké hoach nguén nhan lyc, mo ta cac yéu cu cong vi¢c, quang cao,
dua ra cac tiéu chuan tuyén chon, phong vén, tric nghiém va chon Gng vién tot nhat
cho cong viéc.

* Dado tao va phdt trién nguon nhdn luc

Noi dung nay chu trong viéc nang cao nang luc cia nhan vién, ddm bao cho nhan
vién trong doanh nghiép c6 cac k¥ ning, trinh d6 lanh nghé can thiét dé hoan thanh tét
cong vi¢c duoc giao va tao diéu kién cho nhan vién duoc phat trién tdi da céc nang luc
ca nhan. Cac doanh nghi€p &p dung chuong trinh hudéng nghi¢p va dao tao cho nhan
vién méi nham xac dinh nang luc thuc té ctia nhan vién va giup nhan vién lam quen
v6i cong viée cua doanh nghiép. Pong thoi, cic doanh nghiép ciing thudng 1ap cac ké
hoach dé dao tao, huin luyén va ddo tao nhan vién moi khi co thay ddi vé nhu cau san
xuat kinh doanh hodc quy trinh cong nghé, k¥ thuat. Noi dung nay thuong thyc hién
cac hoat dong nhu: huéng nghiép, hun luyén, dao tao k¥ ning thuc hanh cho cong
nhan; bdi dudng ning cao trinh do lanh nghé va cap nhat kién thirc quan 1y, k¥ thuat
cong ngh¢ cho can bd quan 1y va can bd chuyén mon nghiép vu.

* Duy tri nguon nhén lyc

Noi dung nay chi trong dén viéc duy tri va sir dung hiéu qua ngudn nhén lyc
trong doanh nghiép.

Hoat dong kich thich, dong vién lién quan dén cac chinh sach va céac hoat dong
nham khuyén khich, dong vién nhan vién trong doanh nghiép lam viéc hing say, tan
tinh, ¢6 ¥ thtrc trach nhiém va hoan thanh cong viéc véi chat luong cao. Giao cho nhan
vién nhimg cong viéc mang tinh thach thirc cao, cho nhan vién biét danh gia cua can
bo 1anh dao vé mirc dd hoan thanh va y nghia cta vi¢c hoan thanh cong viéc cua nhan
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vién d6i v6i hoat dong ctia doanh nghiép, tra luong cao va cong bang, kip thoi khen
thuong cac ca nhan c6 sang kién, cai tién ky thuat, c6 dong gép lam tang hi¢u qua san
xuat kinh doanh va uy tin cia doanh nghi€p... 1a nhirng bién phap hiru hi¢u dé thu hut
va duy tri dugc doi ngli lao dong lanh nghé cho doanh nghi¢p. Do do, xay dung va
quan ly h¢ thong thang bang luong, thiét 1ap va ap dung cac chinh séch luong bong,
thang tién, ky luat, tién thudng, phac 1¢i, phu cap, danh gia nang lyc thuc hién cong
vi€c cua nhan vién la nhitng hoat dong quan trong nhat ctia chirc nang kich thich dong
vién.
2. Mo ta cong viéc trong nha hang

* Nhan e ¢ bé phdn don tiép

- La viéc lam dau tién va quan trong ctia nha hang

- La nhitng ngudi tiép xtc ban dau voi khach

- Ludn nd nu cuoi “thuong tryc” trén moi.

* Nhan lyc o bo phdan ban

- Yéu cau phai c6 tinh chuyén nghiép thé hién & cuong do lao dong, thai dd phuc
vu khach hang va nghé thuat giao ti€p voi khach. Cé kién thirc co ban vé nghiép vu
ban.

* Nhan lyc o bo phan bar

- Hoat dong phuc vu rat phuc tap, c6 nd dung ky thudt va tinh nghé thuat cao.

- Nhén lyc ¢ b phan nay phai ¢ kién thirc vé dd udng.

* Nhan lyc ¢ b phdn bép

- Poi hoi phai c6 tay nghé cao, giau kinh nghiém va c¢6 6c tham my

* Nhan lyc 0 bo phdn chuyén mon khac

Ngoai nhan lyc & cic bo phan don tiép, ban, bar, bép thi tiy theo quy mé va yéu
cau cua tung nha hang ma can c¢6 cac nhan vién nhu ké toan, thu ngan, thu kho, giao
nhan, bao v¢, quét don....Moi vi tri cong viéc khac nhau doi hoi nhan vién nay phai cé
nghi¢p vu chuyén mon phu hop dé dép tng yéu cau, nhi€ém vu cia nha hang, gop phan
nang cao chat lwong phuc vu khach hang va tao dung uy tin cho nha hang.
3. Tuyén dung nhén lyc
3.1. Tuyén chon nhén lyc cho nha hang

* Khai niém

La qué trinh thu hut nhiing ngudi lao dong co trinh do tir luc lugng lao dong xa
hdi c6 nhu cau lam vi¢c trong nha hang. Thuc chat tuyén chon 1a cudc thi, khao sat dé
danh gia trinh d9, kha nang, k¥ ning, ky xdo, tinh nét, cach ing xtr cua ting nguoi
theo cac ti€u chuan sao cho két qua danh gia dat dugc yéu cau cong viéc va yéu cau
nhan lyc cho nha hang.
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* Muc dich

Muc dich cia mét cudc tuyén dung 14 rat rd rang: trong sb nhimng nguoi tham gia
du tuyén, doanh nghi¢p s€ tim chon mot hodc mot s6 ngudi phu hgp nhat véi cac tiéu
chuan va yéu cau cua cic vi tri can tuyén.

* Téac dung va y nghia cia tuyén dung nhdn lic

Cong tac tuyén dung nhan vién c6 mot y nghia rat 1én ddi voi doanh nghiép.

Tuyén dung nhan vién 13 yéu té cha yéu cta chinh sach quan 1y ngudn nhan luc,
bdi vi n6 anh hudéng quyét dinh dén tinh trang nhan luc cua doanh nghiép.

Qua tuyén dung nhan vién mo6i, mét mat lyc lugng lao dong ctia n6 dugc tré hoa,
va mat kia, trinh d§ trung binh ctia n6 duogc nang lén.

Vi sao ngudi ta co thé néi rang: tuyén dung nhan vién 1a mot su dau tu “phi vat
chat - dau tu vé con nguoi”?

3.2. Yéu cdu tuyén chon nhan luc

Nha hang can xdy dung mét ndi dung yéu cau tuyén chon lao dong trén co sé xac
dinh yéu cau cua cong viéc.

Nguoi duge phin cong cong tac tuyén chon phai cht y dén xu hudng, so thich
thuc sy cia nguodi tham gia tuyén chon, nhitng dac diém tam sinh 1y va nguyén vong
ve€ cong viéc cua ho.

Ngudn tuyén chon nhan lyc cho nha hang qua nhiéu kénh thong tin khac nhau

Cong vige tuyén chon nhan lyc phai mang tinh nghé thuat va khoa hoc.

3.3. Quy trinh tién hanh tuyén chon nhén lwc
3.3.1. Khdi niém va tam quan trong cua tuyén chon nhan lyc

Qua trinh tuyén chon nhén lyc 13 qua trinh danh gia cac ung vién theo nhiéu khia
canh khéac nhau dya vao cac yéu ciu cla cong vige, dé tim duoc nhitng nguoi phu hop
v6i cac yéu cau dat ra trong sO nhirng ngudi da thu hut duge trong qua trinh tuyén mo.

Qua trinh tuyén chon 13 khau quan trong nham gitip cho cac nha quan tri nhan
luc dua ra dugc cac quyét dinh tuyén dung mot cach ding din nhat. Quyét dinh tuyén
chon c6 y nghia rat quan trong do6i véi chién luge kinh doanh va doi vai cac to chue,
boi vi qua trinh tuyén chon tot s€ gitp cho cac t6 chirc c6 dugc nhitng con ngudi o ky
nang phu hop véi sy phat trien cua to chic trong tuong lai. Tuyén chon tot cling s€
gitp cho to chuc giam dugc cac chi phi do phai tuyén chon lai, dao tao lai cling nhu
tranh dugc céac thi¢t hai rii ro trong qua trinh thuc hién cac cong viéc. B¢ tuyén chon
dat duoc két qua cao thi can phai co cac bude tuyén chon phu hop, cac phuong phap
thu thép thong tin chinh x4c va danh gia céc thong tin mdt cach khoa hoc.

3.3.2. Qud trinh tuyén chon
Qua trinh tuyén chon gdm céac budc nhu sau:
Buée 1. Tiép dén ban dau va phéng van so bo

Pay 14 budc dau tién trong qué trinh tuyén chon, 13 budi gip g& dau tién giita cac
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nha tuyén chon véi cac img vién. Budc nay nham xac 1ap mdi quan hé gitta ngudi xin
viéc va nguoi st dung lao dong, dong thoi budc nay cling xac dinh duoc nhing ca
nhan co nhitng t6 chat va kha nang phu hop voi cong viéc.

Buoc 2. Sang loc qua don xin viéc

Pon xin viéc 1a thu tuc khach quan né khong thé thay thé cho viéc gip g& truc
tiép gilra nguoi xin viéc véi nguoi dai dién cho cong ty, mat khac don xin viéc chi hoi
dugc mot s6 han ché cac van dé do vy né mat di tinh da dang va phong phu cta qua
trinh 1am viéc, kinh nghiém cta nguoi xin viéc, ho khong thé 1y giai duoc ki ludng
nhirng van d& ma ho di 1am trong qua khir. Trong don, ngudi xin viée chi ludn noi tot
vé minh, chi noi céi c6 lgi cho ban than ho. Trong don xin viéc méi cho doanh nghiép
thdy hién trang theo kiéu mo td ma no6 chua cho ta biét duoc “nhu thé nao” hoic “tai
sa0”... Thong qua ndi dung ctia miu don xin viéc, cac nha tuyén chon sé& c6 chimg cé
ctia minh dé tuyén chon tiép cac budc sau hay chdm dut qua trinh tuyén chon.

Buée 3. Cdc trdc nghiém nhén sw trong tuyén chon

Thong thuong doanh nghiép nén chia tric nghiém nhan sy ra cac loai sau:

- Trac nghiém thanh tich: Trac nghiém vé thanh tich 1a danh gii xem cic cé
nhan nam viing nghé nghiép, hiéu biét nghé dén murc nio, thanh tich ctia ho dat cao
hay thap nhu thoi gian hoan thanh cong viéc, diém bai thi, bai kiém tra.

- Trac nghiém vé ning khiéu va kha niang: Trac nghiém ning khiéu va kha ning
dugc dung chil yéu dé chi ra xem ca nhan nao da hoc tot trong dao tao, s& thuc hién tot
cong viée trong twong lai, tiép thu tét cac kién thirc méi.

- Trac nghiém vé tinh cach va sé thich: Pay 1a loai trac nghiém nham phat hién
ra cac dic diém tdm 1y c4 nhan ngudi lao ddng nhu cac loai khi chat, nhitng wdc mo,
nguyén vong cua cac ung vién, nhitng uéc mudn, dé nghi.

- Trac nghiém vé tinh trung thyc: Tinh trung thyc 13 rat can thiét cho viéc st
dung lao dong va trong tit ca cac cong viéc ctia cong tac nhan sy. Nhitng tric nghiém
nay thuong gdm nhiing cau hoi dé cap dén nhiéu khia canh nhu viéc chap hanh ky luat
lao dong khi khong co su giam sat ctia cac nha quan tri, thai do cta c4 nhan d6i véi
van dé an cap tién bac, su khong that tha trong cong viéc...Tat ca cac tric nghiém nay
gitip ta du doan dugc cac hanh vi khong trung thuc trong tuong lai ¢ nguoi dy tuyén.

- Tric nghiém y hoc: Trong mot sé trudng hop dic biét dé danh gia cac pham
chat sinh 1y cua cic (mg vién chiing ta ¢ thé dung cac tric nghiém y hoc dé phat hién
cac bénh xa hoi nhu HIV... Hién nay céc trac nghiém nay thuong st dung phan tich
cac mau nudce tiéu, phan tich cac miu mau. ..

Bu6c 4: Phéng van tuyén chon

Phong vén tuyén chon 1a qua trinh giao tiép bang 10i (thong qua cac cau hoi va
cau tra 101) gitta nhitng nguoi tuyén chon va ngudi xin viée, day 1a mot trong nhiing
phuong phap thu thap thong tin cho viéc ra quyét dinh tuyén chon. Phuong phap
phong vén trong tuyén chon giup chung ta khiac phuc dugc nhitng nhuge diém ma qua
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trinh nghién ctru don xin viéc khong nidm duoc, hodc cac loai vin béng chung chi
khong néu hét dugc.

Hién nay ngudi ta thuong ap dung nhiéu loai phong van dé thu thap thong tin cia
cac ung vién khi ndp don xin viéc.

- Phong van theo miu: Phong van theo mau la hinh thirc phong van ma cic ciu
hoi dugc thiét ké san tir trudc theo yéu ciu cta cong viée, phong van theo miu la
hinh thirc cac cau hoi déu duoc chudn bi k dé ngudi di phong van hoi va cac cau tra
101 ctia nguoi xin viée. Qua trinh phong van duoc thuc hién bang cach ngudi phong
van doc to cc cAu hoi va cau tra 10i dé nguoi xin viéc lya chon va xac dinh ciu tra
101 dting nhat ctia minh.

- Phong van theo tinh huéng: Phong van theo tinh hudng 14 qua trinh nguoi hoi
yéu cau cac (mg vién phai tra 161 vé ing xtr hay cach thyc hién, xir 1y cac cong viéc
theo cac tinh hudng gia dinh hodc cac tinh hudng c6 that trong thuc té, ma nhiing
ngudi phong van dit ra.

- Phoéng van theo muc tiéu: Phong véan theo loai nay 1a cudc phong van dua vao
cong viéc cu thé ma yéu cau cac (mg vién phai tra 1oi theo nhitng muc tiéu xéac dinh
tir trude. Cac cau hoi cling dua vao sy phan tich cong viéc mot cach ki ludng dé xéac
dinh cac muc tiéu cho cac vi tri viéc lam. Phuong phap phong van theo muc tiéu 1a
phuong phap cho ta do tin cdy cao va ding dan nhat.

- Phong van khong c¢6 huéng din 1a cude phong van ma ngudi di phong van
khong chuan bi trude ndi dung cac cau hoi, ma dé cho cac tng vién trao d6i mot cach
thodi mai xung quanh cong vi¢c, nguodi hoi chi c6 dinh hudng cho cudc thao luan.

- Phong van cing thang: Phong van cing thang 1a hinh thic phong van ma
trong d6 nguoi phong van dua ra cac cau héi cé tinh chat ning né, mang nhiéu nét cta
su cat van, hoac cuong do hoi don dap, cach phong van nay mong tim kiém & cac ung
vién long vi tha, sy ung xtr cong viéc trong thoi gian eo hep. N6 giup doanh nghiép
tim ra dugc nhitng nguoi dé bé tri vao nhitng viéc lam cing thang nhu cong viéc ban
hang vao céc dip 18 tét, thanh quyét toan cudi quy hay cudi nam.

- Phoéng van theo nhém: Phong van theo nhom 14 hinh thirc phong van ma mot
nguoi hoi cing luc ddi véi nhiéu nguoi. Loai phong van nay giup doanh nghiép ¢ thé
thu thap dugc nhiéu thong tin hay tranh dugc cac thong tin tring 1dp ma cac tng vién
déu c6, ma khong can hoi riéng timg ngudi mot.

- Phoéng van hoi ddng: Phong van hoi dong 1a hinh thirc phong véan ciia nhidu
ngudi dbi véi mot tmg vién. Loai phong van nay thich hop trong truong hop bd tri
cac ng vién vao vi tri quan trong ma can phai co sy tan dong ciia nhiéu nguoi. NO
tranh dugc tinh chi quan khi chi c6 mot ngudi phong van va né tao ra tinh linh hoat va
kha nang phan tmg dong thoi ctia cac g vién.

BuéGee 5: Khdam sike khoé va déanh gid thé lyc ciia cdc img vién

Dé dam bao cho cac ung vién cé stic lam viéc lau dai trong cac to chirc va tranh
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nhitng doi hoi khong chinh ddng cua nguoi dugc tuyén vé dam bao sitc khoé thi budc
quan trong tiép theo 1a phai tién hanh kham strc khoé va danh gia thé luc ciia céc tng
vién.

BuGc 6: Phéng van boi ngueoi lanh dao triee tiép

Pé dam bao sy thong nhét tir hoi dong tuyén chon cho dén ngudi phu trach truc
tiép va st dung lao dong thi cin phai ¢ sy phong van truc tiép cia ngudi phu trach
dé danh gia modt cach cu thé hon cac ung vién, day la mét budc nham xac dinh vai tro
quan trong cta cac cip co so. N6 gitp ta khic phuc duoc sy khong dong nhét gitta bo
phan tuyén chon va noi sir dung lao dong.

Buéc 7: Tham tra cdc théng tin thu dwoc trong qud trinh tuyén chon

Pé xac dinh do tin cdy cua cac thong tin thu duoc qua cic budc tuyén chon ta
phai thuc hién budc tham tra lai xem mutc 6 chinh xac cta cac thong tin. Co nhiéu
cach dé tham tra cac thong tin nhu trao d6i véi cac to chiic cii ma nguoi lao dong da
lam viéc, da khai trong don xin viéc, hodc 13 noi di cip céc van bang ching chi... Cac
thong tin tham tra lai 13 nhitng can c(r chinh x4c dé cac nha tuyén dung ra quyét dinh
cudi cung.

Budoce 8: Tham quan cong viéc

Nhimng nguoi xin viéc ludn c6 ky vong vé su thoa min cong viéc. Néu doanh
nghiép 1am cho nguoi lao dong that vong bai ho khong c6 day du cac thong tin veé
cong vi¢e thi s€ gay rat nhiéu bat loi cho nguoi moi dén nhan cong vi¢e. Do do dé tao
diéu kién cho nhitng ngudi xin viéc dua ra nhitng quyét dinh cudi ciung vé viéc lam
thi t6 chirc c¢6 thé cho nhiing Gng vién tham quan hodc nghe giai thich diy du vé cac
cong viéc ma sau khi dugc tuyén dung ho s& phai lam. Piéu nay giup cho ngudi lao
dong biét dugc mot cach kha chi tiét vé cong viéc nhu: muc do phirc tap cta cong
viéc, tinh hinh thu nhép, sy thoa man ddi voi cong viée...Cac diéu kién lam viéc
khac...Qua d6 nguoi tham gia du tuyén sé& nim duoc nhimng gi ho phai thyc hién trong
tuong lai dé khoi phai ngd ngang khi gip nhimg diéu khong phi hop voi suy nghi cta
ho.

Buéc 9: Ra quyét dinh tuyén chon (tuyén dung)

Sau khi d3 thuc hién ddy du cac budc trén ddy va cac thong tin tuyén dung da
dam bao theo dung yéu ciu tuyén chon dé ra thi hoi dong tuyén chon s& ra quyét dinh
tuyén dung ddi voi nguoi xin vi¢e. Co sd cua viéc ra quyét dinh nay la dya vao
phuong phép danh gia chu quan theo thii tuc loai trir dan va theo két qua danh gia cta
phong van va tric nghiém.

4. Panh gia ngudn nhén lyc
4.1. Khdi niém, muc dich ciia ddnh gid nguon nhan luc
4.1.1. Khai niém

Panh gia ngudn nhan luc 13 qua trinh nghién ctru, phan tich va so sanh gitra

tiéu chuan da dé ra voi két qua cong vi¢c thyuc hién cua nhan vién trong mot thoi gian
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nhét dinh.

Vi¢c danh gia nang luc nhan vién nam trong cac chudi hoat dong nham thu hut,
duy tri va phat trién nguén nhan lyc duoc bao gdm trong mot hé théng quan 1y va phat
trién nguén nhan luc dai hoi. Hé théng nay can phai duogc xay dung that chi tiét, khoa
hoc va phu hgp v6i mé hinh va van hoa ctia doanh nghi€p méi ddm bao tinh hi¢u qua.
Nho n6é ma ngudi 1am cong tac quan 1y tranh duge cac van dé nhu ngudn nhan luc can
kiét, tinh than sa sut, sap xép nhan sy khong hop 1y dan dén nang sut thap, chi phi
cao, chat lwong san pham kém.

4.1.2. Muc dich

banh gia nang lyc thyc hién cong viéc cia nhan vién duoc s dung trong nhiéu
muc dich khac nhau nhu:

Cung cip cac thong tin phan hdi cho nhan vién biét mirc d thyc hién cong viéc
ctia ho so voi cac tiu chuin mau va so v&i cac nhan vién khac.

Gitp nhan vién diéu chinh, sira chita cac sai lam trong qua trinh lam viéc.

Kich thich, dong vién nhan vién théng qua nhimng diéu khoan d4nh gia, ghi nhan
va hd tro.

Cung cip cac thong tin lam co s& cho cic van dé dao tao, tra lwong, khen
thudng, thuyén chuyén nhan vién, cai tién co cu to chirc,v.v...

Phat trién sy hiéu biét vé Cong ty thong qua dam thoai vé cac co hdi va hoach
dinh nghé nghiép.

Tang cudng quan hé tot dep gitra cap trén va cap dudi.

4.1.3. Vai tro cua danh gid

Dénh gid nhan vién - nhi€ém vu quan trong ctia nha quan ly. Mdt doanh nghiép c6
day du co so vat chat, von dau tu doi dao nhung lai thiéu mot doi ngii nhan sy tai gioi
va chuyén nghiép thi kho co thé thanh cong vuot bac. Thé nhung, co “tudng tai” ma
khong giodi “dung binh” e rang kho giit dugc co ngoi an khang thinh vurong.

Tt ca nhitng doanh nhan thanh cong déu cho rang nhan sy 1a tai san quy gia nhat
ctia doanh nghiép. Nhan sy 12 mot trong nhiing loi thé canh tranh trong nén kinh té thi
truong ngay nay.

Panh gia ning lyc cua nhan vién 1a cong viéc nhay cam vi két luan nay anh
huong nhiéu nhit dén quyén loi thiét than cua ho, tir viéc tang luong, xét thudng cho
dén ké hoach dao tao, bdi dudng. Khi danh gia ding vé mot nhan vién thi viéc quy
hoach nhéan sy s& chinh xac hon, nhd d6 ho c6 thé phat huy ning lyc ciia minh mot
cach cao nhat. Nguoi dugce danh gia ding nang luc s& hai long vi duge cong nhan. Ho
s& lam viéc hing say hon, ning suét lao dong ting cao, gop phan lam giam chi phi.
Bén canh d6, vé phia doanh nghiép, mot khi da danh gia dung ngudi thi s& giam duoc
rat nhiéu thoi gian va tién bac trong vi¢c dao tao nhan vién.

Mot quy ché luong thuong va ché do lao dong hip dan s& c6 ich gi néu ap dung
vao sai dbi twong. Nhu vay doanh nghiép lai phai ton qua nhiéu chi phi cho nhiing
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nguoi chua dap ung dugc yéu cau cong viéc. Va nguoc lai, doanh nghiép co thé
khong gitr dugc nguoi thuc tai vi 4p dung ché do khong thich hop, 1am cho ngudi lao
dong cam thay su dai ngd chua ximg dang voi cong stic bo ra.

4.1.4. Muyc tiéu cua danh gia

C6 thé phan biét bon muc tiéu danh gia ngudn nhén luc, trong Gng voi cac hoat
dong khac nhau nhu sau:

Panh gia hiéu sudt lam viéc ciia nhan vién twong tng véi két qua lam viée, ¢
nghia 14 phén tich san pham ciia cac hoat dong ma nhan vién da thyc hién dé d6i chiéu
vdi cdc muc tiéu di vach ra hodc so sanh véi két qua cua cac nhan vién khac cung thuc
hién hoat dong do6 trong bdi canh tuong tu dé co thé xac dinh mac dd hiéu suat lam
viéc cua nhan vién.

Danh gia nang luc, chuyén mon nghiép vu cua mot nhan vién. Chuyén moén
nghiép vu tuong Gmg véi viéc nhan vién nim viing cac nang luc nghé nghiép can thiét
dé c6 thé thuc hién cong viéc mot cach tot nhat va trong mot thoi gian dai. Khong thé
thuc hién danh gid ning luc néu trudc d6 khong xac dinh mot khung ning luc tiéu
chuan cta nghé nghiép hay ciia céng viéc c6 lién quan. Chinh vi vay, danh gia ning
luc ciia mét ca nhan la théng ké nhiing kién thic, ky nang va thai d§ hanh vi ma cé
nhan do6 c6 dugc trén co sé khung nang luc ti€u chuan, sau d6 danh gia muc do nam
vitng nhimg ning luc d6 dé xac dinh:

+ Nhitng ning lyc ma ca nhan d6 nim ving;

+ Nhitng ning lyc can thiét ma c4 nhan d6 khong co;

+ Nhirng nang lyc ma ca nhan d6 ¢, nhung khong nam ving so v4i yéu cau cua
nghé nghiép hay yéu cau cua cong viéc. Panh gia nang luc 1 hoat dong danh gia phirc
tap hon rat nhiéu so v&i danh gia hiéu suét...

Pdnh gid tiém nang. Tiém ning ciia mot ca nhan twong Umg véi kha ning tiép
nhan mot cach nhanh chéng nhiing ning lyc méi can thiét trong twong lai dé c6 thé
dam nhiém mot nghé nghiép khac hoic dé thuc hién cong viéc voi mot mac do trach
nhiém cao hon thong qua cac hoat dong dao tao hodc ty dao tao.

Panh gia tiém nang khong phai hoat dong danh gia ning lyc ma la danh gia kha
nang tiém tang trong viéc tiép nhan nhimg nang lyc méi gan voi kha niang nhan thirc
va cdu trac nhan cach. Ngoai ra, phai danh gia tiém ning trong mdi quan hé véi yéu t6
dong co lam vi¢e, boi 1€ cd nhan khong c6 dong co hoc tap va lam viéc s€ khong thé
phat trién duoc bat cir nang luc nao.

Danh gia dong co lam viéc cua nhan vién c6 nghia la danh gia muc do tham gia
cua ho vao cong viéc va cac hoat dong cua td chirc. Pidu quan trong la khong nén
nham 14n giita sy tham gia véi két qua, boi 18 néu chi co dong co thi chua di dé dat két
qua.

bong co 1a diéu kién can nhung chua du dé mot ca nhan thuc su dat hiéu suat cao
trong cong viéc. Néu nhu danh gia mtc d6 tham gia trong cong viée 1a twong d6i don
gian, dé dang nhan thay théng qua cong viéc hang ngay, thi ddi voi ngudn goc cua
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dong co (hodc thiéu dong co, tham chi khong c6 dong co) lam viéc lai kho cod thé
chan doan, boi 1& day 12 mot khia canh mang tinh ¢4 nhén rat cao.

4.2. Chii thé, thoi gian, nguyén tic va co sé ddnh gid

4.2.1. Chii thé tham gia danh gid

Trén thuc té, c6 ba loai cha thé tham gia qué trinh danh gia:

Ban than nhan vién;

Thu trudng cia don vi;

B6 phan phu trach ngudn nhan lyc
4.2.2. Thoi gian danh gia

Thoi diém danh gia ciing 1a mot van dé phai luu y. Trong khi mot s loai hinh
danh gia duoc thuc hién thuong xuyén hoic thuc hién theo chu ky, c6 mét s loai hinh
danh gia khac rat hep va chi duoc thuc hién vao mot thoi diém nhét dinh. Panh gia két
qua va danh gia hiéu suat dugc thuc hién thuong xuyén, tham chi 1a cong viéc hang
ngay, trong khi d6 danh gia tiém ning nhan vién it dugc thuc hién hon va mang tinh
thoi diém.

4.2.3 Nguyén tic va co sé danh gid

* Pat ra myc ti€u danh gia

Ciing can luu ¥ rang cach danh gia ¢ day 1a nham dé xay dung chir khong phai 13
dé trimg tri, vi thé cap trén va nhan vién phai c6 d6i thoai trong khi danh gia. Cap trén
phai lam viéc riéng véi timg nhan vién va theo timg chi tiéu ma chim diém, dong thoi
giai thich cho cap dudi biét 1y do vi sao anh ta bi diém thap.

* Phan loai nhan vién dé danh gia ding

Panh gia cong viéc chinh 1a dé danh gia nhan vién. N6 quyét dinh thing tién,
khen thudng, thuyén chuyén hay cho nhan vién théi viéc déu nam trong quy trinh danh
gi nay. Tuy nhién, hién nay ciing c6 mot xu huéng 14 cac cong ty dang bat dau tach
10i viée ting lwong ra khoi danh gia cong viéc. Pidu nay khién cac nhan vién phai chi
trong diéu chinh cong viéc nhiéu hon 1a chi tap trung vao tién luong.

C6 hai hinh thirc danh gia nhan vién 1a ddnh gia mot cach tuong d6i va danh gia
tuyét d6i. Trong hinh thirc danh gia twong ddi, cong viéc cua cac nhan vién co lién
quan dén nhau. Phuong phap nay lién quan dén hé thong chic vu va phan bd quyén
han. C6 thé phan loai mot s6 nhan vién thanh cac nhém khac nhau..

4.3. Ngi dung trinh tw danh gia tinh hinh thwc hi¢n cong viéc

Budc 1: Xéac dinh cac yéu cau co ban can danh gia

Budc dau tién trong qua trinh danh gia, cic nha lanh dao can xéac dinh céac linh
vue, k¥ ning, két qua ndo can danh gia, va nhitng yéu td nay lién hé véi viéc thyc hién
cac muc tiéu cua doanh nghiép nhu thé ndo. Thong thuong, nhitng yéu cau ndy cé thé
suy ra tir ban mo ta cong viéc va bao gdm ca hai phan: tiéu chuin hanh vi va tiéu
chuan vé két qua thuc hién cong viéc.
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Budc 2: Lua chon phuong phép danh gia thich hop

Budc 3: Huan luyén cic nha lanh dao va nhitng nguoi 1am cong tac danh gia vé
k¥ ndng danh gia thuc hi¢n cong viéc ciia nhan vién

Budc 4: Thao luan v6i nhan vién vé ndi dung, pham vi danh gia

Budc 5: Thyc hién danh gia theo ti€u chuan mau trong thuc hién cong vi¢c

Budc 6: Thao luan v6i nhan vién vé két qua danh gia

Budc 7: Xac dinh muc tiéu va két qua méi cho nhan vién

Toan bo nhitng budc trén, cudi clng can phai dat duoc cac két qua sau:

+ Xéc dinh cong viéc: Xac dinh céng viéc ¢ nghia 14 sy thong nhat gitta can bd
nhan sy va nhan vién vé: Doanh nghiép mong doi nhan vién thyc hién cai gi? Nhiing
tiéu chudn mau, cin ctt vao do s& tién hanh danh gia thuc hién cong viéc cua nhan
vién.

+ Panh gia viéc thuc hién cong viéc c6 nghia 1a so sdnh viéc thyc hién cong viéc
ctia nhan vién véi tiéu chuan mau. Trong budc nay cb thé sir dung nhiéu phuong phap
danh gié thuc hi¢n cong viéc khac nhau.

+ Cung cap thong tin phan hoi: Co thé thyc hién mot 1an khi viéc danh gia thuc
hién cong vi¢c két thuc hodc ¢ thé thuc hién cong viéc nhiéu 1an trong subt qua trinh
danh gia viéc thuc hién coéng viéc ctia nhan vién, diéu nay phu thudc vao tinh chat,
dic diém cua cong vigc.

4.4. Cac phwong phap danh gia tinh hinh thwc hién cong viéc.

* Pdnh gid bang bang diém

Pay 1a phuong phép don gian va pho bién nhat dé danh gia thyc hién cong viéc.
Trong bang liét ké nhitng diém chinh yéu theo yéu ciu cia cong viéc nhu chat luong,
sd luong cong viée... va sip xép tht tu theo danh gia thuc hién cong viéc tir mirc kém
nhat dén xuét sic, hoic theo cac thang diém (vi du: thang diém 10, thang diém 100).
Mai nhan vién s& dugc cho diém phu hop voi muce do thuc hién ting diém chinh theo
yéu cau cua cong viéc. Sau d6 tong hop lai, dua ra danh gia chung vé tinh hinh thuc
hién cong viéc cua nhan vién.

* Xép hang ludn phién

Mot phuong phap don gian dé danh gia nhan vién 1a sip xép ho tir nguoi gidi
nhét dén nguoi kém nhét, theo mot sé diém chinh nhu: Thai d6 1am viée, két qua cong
viéc...Cach thuc hién: Liét ké tit ca cac nhan vién can danh gia; Trén biéu mau, doi
v6i timg diém chinh, x4c dinh nhan vién dugc danh gia cao nhat, 1an luot dén ngudi
kém nhat.

* So sanh cap

Phuong phap so sanh cip ciing twrong ty nhu phwong phap xép hang luan phién,
tuy nhién, mitc 46 xép hang hay phan loai s& chinh x4c hon. Timg cdp nhan vién lan
luot duge dem so sanh vé nhimg yéu cau chinh, ngudi duoc danh gia tot hon han sé&
duoc cho 4 diém, nguodi dugc danh gia yéu hon hin s& dugc cho 0 diém; nguoi dugc
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danh gia tdt hon s& duogc cho 3 diém, nguodi duge danh gia yéu hon s€ duoc cho 1
diém; néu hai ngudi duge danh gia ngang nhau s& déu duogc cho 2 diém trong bang so
sanh. Khi tong hop, s& 1an lugt chon ra ngudi co s6 diém tir cao nhat dén thap nhat..

* Phuong phap phé binh luu giir

Lanh dao ghi lai nhiing sai lam, truc tric 1én hay nhiing két qua rat tot trong viéc
thyc hién cong viéc cua nhan vién. Nhimng két qua binh thuong s& khong ghi lai. Do
d6, nhimg nhéan vién thyc hién cong viéc rat tét hodc rat yéu sé dugc danh gia riéng.
Pbi v6i nhimg nhan vién da c6 nhimg sai sot 10n, 1anh dao s& luu y kiém tra lai xem
nhan vién da khic phuc duoc chua. Phuong phap phé binh luu giit s& nhic nhd cac
lanh dao nhé vé nhing diém yéu, nhiing sai sot ctia cap dudi va c6 bién phap gitp d&
ho lam viéc tot hon, tranh bét sai 1am trong thyc hién cong viéc.

* Phuong phap quan sat hanh vi

Phuong phap quan sat hanh vi dugc thuc hién trén co s& quan sat cac hanh vi
thuc hién cong viéc ctia nhan vién. Can ctr vao hai yéu tb: s6 1an quan sat va tan s6
nhic lai cta cic hanh vi, nguoi lanh dao s& danh gid duogc tinh hinh thuc hién cong
viéc chung cua nhan vién.

* Phuong phap quan tri theo muc tiéu

Quan tri theo muc tiéu chu trong 1€n céac van dé:

Su phéi hop cua lanh dao va nhan vién ddi voi viée xép dat muc ti€éu cho nhan
vién trong mot khoang thoi gian nhat dinh.

Dinh ky xem xét cac tién bo d dat duoc.

Dénh gia muc d6 hoan thanh cac muc tiéu da dé ra trong cong viéc.

Trong phuong phap quan tri theo muc tiéu, cadc nha lanh dao thuong chu trong
dén cac muc tiéu duogc lugng hoa, mac du trong thuc té s& c6 nhiéu muc tiéu chi co
thé danh gia theo dinh tinh hodc chét lugng..

* Phirong phdp mau twong thudt.

Can bd nhan sy yéu cau nhan vién dudi quyén mo ta, twong thuat lai viéc thuc
hién cong vi¢c cua nhan vién dudi quyén nham so bd dé ra muc tiéu, ké hoach hanh
dong va khuyén khich sao cho nhan vién lam viéc c6 thé vuot cac tiéu chuan mau.
Trong miu tudng thut cling c6 phan dénh gia so bo thuc hién cong viéc ciia nhan
vién vé cdc mat. Yéu cau giam sat, kinh nghiém 1am viéc va danh gia chung vé thyc
hién cong viéc.

* Phirong phdp phéi hop

Phuong phap nay phdi hgp nhiing wu diém ciia phuong phap miu tudng thuat
phé binh va cho diém. Trinh tu thuc hién nhu sau:

Xéc dinh cac diém mau chét va ric rdi trong cong viéc.

Chia céc diém mau chét va rac rdi thanh nhiéu nhém nho. M&i nhém 1a mot dai
lugng.

Vi mdi dai lugng can duoc danh gia chia theo nhiéu muc khac nhau, phan loai
48



tir mtrc kém nhét dén muc tot nhat. @ méi mirc ¢6 minh hoa giai thich bang diém mau
chét hodc ric rdi trong thuc hién cong viéc. Uu diém cua phuong phap nay la: Tiéu
chuan danh gia dugc chon loc chinh xéc, 16 rang, dé hiéu. Cung cap thong tin nhan
xét, danh gia vé nguodi thuc hién cong viéc nhanh chong. Cac dai lugng danh gia doc
1ap voi nhau va phu hop voéi thuc té.

* Phuong phap dinh luong

Céc nha quan tri thuong gip nhiéu khé khin trong viéc danh gia niang lyuc thuc
hién cong viéc clia cac nhan vién, nhat 1a ddi voi nhitng nhan vién 1am viéc tai céc
bd phan hanh chinh, quan tri, van phong va cac nhan vién khac hudng luong theo thoi
gian. Trong nhiéu don vi doanh nghiép, khong c6 tiéu chuin miu vé danh gia ning
luc thyc hién cong viéc, hoac néu co, cling khong rd rang, mang tinh chét chung
chung. Piéu nay khién cho cac nhan vién dé gdy thic mac, mdi khi cAn binh bau tuyén
chon, xét nang luong, khen thuong,v.v... Phuong phap déanh gia nang luc thuc hién
cong viéc clia nhan vién bang dinh lugng s& giup cho doanh nghiép c6 ci nhin tong
quat, chinh xac va rod rang vé viéc thyuc hién cong vi¢c cua nhan vién.

5. Pong vién khuyén khich nguoi lao dong
5.1. Kich thich vit chit

Kich thich vat chat 1a mot dong luc quan trong thic déy nhan vién lam viéc nhiét
tinh, c6 trach nhiém, phan ddu nang cao hiéu qua san xuét va cong tac.

* Kich thich doi véi nhén vién lam viéc theo san pham.

Ap dung hé théng tra lwong theo san pham 1a mot hinh thirc kich thich vat chat
c6 tur lau da dugc su dung rong rai, co6 hi¢u qua cao. No gén thu nhép cia nhan vién
voi két qua san xuét, lao dong truc tiép cua ho. Nhan vién ra stc hoc tap van hod, nang
cao trinh do lanh nghé, phat huy sang kién cai tién k¥ thuat... tim moi bién phap dé
nang cao ning suit lao dong. Tra luong theo san pham gop phan gido duc y thic lao
dong tu giac, thuc ddy phong trao thi dua hing hai san xuat giita cac nhan vién trong xi
nghiép, cong ty. Tra lwong theo san pham co6 thé duoc thuc hién theo nhiéu dang
khac nhau.

* Trd lwong theo san pham triee tiép cd nhan.

Pugc ap dung ddi voi nhimg cong nhan tryc tiép san xuét, trong diéu kién qua
trinh lao dong ctia ho mang tinh chat tuong ddi doc 1ap, co thé dinh muc, kiém tra,
nghiém thu san phém mdt cach cu thé, riéng biét, 4p dung dinh muc lao dong dé co
tiéu chuan va don gia tién lvong phu hop.

* Trd lwong theo san pham ciia nhém.

Ap dung d6i véi nhiing cong viéc can mot nhoém ngudi phdi hop cing thuc hién
nhu lép rap thiét bi, san xuat & cac bd phan lam viéc theo day chuyén, stra chira co
khi... truong hop cong viéc da dang va it 1ap lai vé nguyén tic co thé tién hanh dinh
mirc lao dong trén co sé khoa hoc nhung trong thyc té thudng dua trén co so kinh
nghiém dé xac dinh don gia tién lwong cho ca nhom. Trudng hop san pham cb dinh
nén tién hanh dinh muc lao dong dé xac dinh tiéu chuan san pham va don gia tién
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luong cho ca nhom.

* Trd lwong theo san phdam gidn tiép.

Ap dung tra lvong cho céng nhan phy. Cong viéc cia ho c6 anh hudng nhiéu dén
két qua lao dong cia cong nhan chinh hudng luong theo san phadm nhu cong nhan sira
chita, phuc vu may dét; cong nhan diéu chinh trong nha may co khi.

Tién luong cua cong nhan phu tinh bang cach 1dy mirc ¢ hoan thanh tiéu chuan
san pham cua cong nhan chinh nhan véi muc tién lwong ctia cong nhan phu.

* Kich thich theo két qud kinh doanh ciia doanh nghiép

Kich thich chung theo két qua kinh doanh ctia doanh nghiép duoc ap dung chung
cho tat ca nhan vién trong doanh nghiép. Hinh thirc ndy gitip cho mdi nhan vién hiéu
dugc mdi quan hé gitra loi ich ca nhan véi két qua chung ctia doanh nghiép.

Heé théng kich thich theo két qua kinh doanh cua doanh nghiép duoc chia 1am cac
loai sau: Thuong theo nang suét, chat lugng; chia 101; ban ) phén cho nhan vién.....

* Cdc hinh thire thuéng theo ndng sudt va chat lwong:

Thudng theo ning suit va chat lwong chu trong dén cac dong gbp cta nhan vién
nhim dat dugc cic muyc tiéu san xuat kinh doanh cuy thé trong khoang thoi gian ngan.
Céch 1am nay 4p dung theo mo hinh ctia Scanlon, mé hinh ctia Rucker va mo hinh tiét
kiém thoi gian.

* Chia loi

Nham kich thich nhan vién lam viéc tot va gan b6 v6i doanh nghiép, nhiéu doanh
nghiép da ap dung ké hoach chia mot phan lgi nhuén cho nhan vién. Nhu vdy ngoai
tién lwong, thudng hang thang, nhan vién con dugc chia thém mot phan loi nhuan.
Trén thuc té ¢6 3 kiéu chia 101 pho bién:

+ Chia 10i tra bang tién hang nam hodc qui sau khi quyét toan.

+ Chia 10i cho nhan vién dudi dang phiéu tin dung va chi tra cho nhan vién khi
ho khong lam viéc cho doanh nghiép nira,vé huu, hodc khong con kha ning lao
dong, hoic chét.

+ Bén ¢ phan cho nhan vién

* Tro cdp va cdc khodn thu nhdp thém khdc

Tro cap va cac khoan thu nhap thém khac c6 thé bao gdm rat nhiéu loai nhu: Tra
lwong trong thoi gian nghi phép, tro cdp 6m dau, thai san, trg cip y té, bao hiém...... Y
mot mirc d6 nhat dinh, d6 13 nhitng qui dinh bat budc, nhung sy van dung cac qui dinh
nay & cac doanh nghiép khac nhau 1a khac nhau. Loi ich mang lai tir cac khoan trg cap
va thu nhap thém khac ciing c6 tac dung dang ké kich thich nhan vién 1am viéc va gin
b6 lau dai voi doanh nghiép.

5.2. Kich thich tinh thin

Loi ich vat chat giit vai tro dic biét quan trong trong viéc kich thich nhan vién
lam viéc. Tuy nhién cac kich thich vé tinh than ciing c6 vai trd rat 16n, doi khi thay thé
cac kich thich vat chat, nham thoa man cac nhu ciu va dong co ngdy cang cao cia
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nhan vién. Dudi day 1a mot s6 chuong trinh kich thich tinh thin nham nang cao hiéu
qua lam viéc ¢ cac doanh nghiép.

Néng cao chét luong trong thoi gian 1am viéc:

Néng cao chat lugng trong thoi gian lam viéc 13 thé hién mic do thoa méan cac
nhu cau cé nhan quan trong do 1am viéc trong doanh nghiép. Bao gébm cac ni dung:

Puoc quan tim, d6i xir binh ding

C6 co hoi nhu nhau trong phat trién nghé nghiép

Puoc tham gia tich cuc vao cac quyét dinh ¢6 lién quan dén ca nhan

Duoc ghi nhan va thudng khi c6 thanh tich.

Moi trudong lam viéc lanh manh, an toan

Luong duoc tra twong xtng, cong bang.
B. Cau héi va bai tap thuc hanh

1. Trinh bay tiéu chuan va nhiém vu cta céc vi tri lao dong trong nha hang?

2. Trinh bay quy trinh tuyén dung nhan sy, cac phuong phép danh gia thuc hién
cong viéc?

3. Néu céac bién phap, cong cu dong vién khuyén khich ngudi lao dong?

4. Xay dyng quy trinh mau vé tuyén dung nhan sy trong nha hang?

5. Xay dung hé thong danh gia thuc hién cong viéc va hé théng dong vién
khuyén khich phu hop véi nha hang?
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BAI 6. QUAN TRI QUA TRINH KINH DOANH TRONG NHA HANG

Gi6i thiéu: Bai ndy cung cip céc kién thirc lién quan dén dic diém hau can kinh doanh
trong nha hang; cac ndi dung chu yéu trong quan ly qua trinh kinh doanh nha hang;
cac yéu to can thiét trong quan ly chat lugng san pham, gia, thong tin trong kinh doanh
nha hang.
Muc tiéu:
- M6 ta duogc dic diém hau can kinh doanh trong nha hang;
- Trinh bay dugc qua trinh san xudt va tiéu thu san phém dich vu trong nha hang;
- Trinh bay dugc cac ndi dung chu yéu trong quan 1y qué trinh kinh doanh nha
hang;
- Thuc hi¢n dugc cac ndi dung quan tri hdu can kinh doanh trong nha hang;
- Ap dung dugc qua trinh quan tri san xuit va phuc vu khach hang trong nha
hang;
- Phan tich duoc cac yéu t6 can thiét trong quan 1y chat lwong san pham, gia,
thong tin trong kinh doanh nha hang.
A. Noi dung:
1. Quan tri hiu can kinh doanh
1.1. Khdi niém va dic diém hgu can kinh doanh trong nha hang
* Khai niém
Hau can kinh doanh cta nha hang 1a hoat dong nham dam bao day du, kip thoi
va hi€u qua nguyén li¢u, hang hoéa, vat tu cho san xuat, kinh doanh va ti€u thu san
pham, dich vu ctia doanh nghiép.
* Ddc diém hdu can kinh doanh trong nha hang
Do dic diém riéng clia qué trinh san xuat kinh doanh cac san pham an udng
trong nha hang nén hau can kinh doanh cua nha hang c6 céc cac dac di€m sau:
- Cung tng hang hoa, nguyén liéu, vat tu v6i nhidu chung loai khac nhau.
- Chat lugng nguyén liéu, hang héa d6 khé do luong, kho so sanh.
- Cung tng nguyén liéu, hang héa phu thudc vao mua vu san xuat va tiéu dung.
- Gia ca cung loai hang hoéa, nguyén li€u, vat tu co bién do dao dong kha 16n do
trong cung mot hang hoa, nguyén li¢u, vat tu tng vai chat lugng, kieu dang khac nhau
thi muc gia khac nhau. Do d6, viéc quan ly gia ca hang hoa, nguyén li¢u, vat tu kha
phuc tap va dé tao ké ho cho nan gian 1an.
1.2. Ngi dung quan tri hiu can kinh doanh trong nha hang
1.2.1. Quan tri qua trinh mua nguyén vat liéu

Qua trinh mua nguyén vat liéu bao gém cac khau:
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Bl: Ldp ké hoach mua hang: can Idp riéng ké hoach mua nguyén liéu, hang
hoa va vat tw

- Pbi v6i nguyén lidu: can 1ap ké hoach cho timg nhém nguyén liéu tuoi song,
nguyén liéu kho.

- P6i voi hang hoa (hang chuyén ban): can lap ké hoach nhap hang theo tuan,
thang cho ting loai hang chu yéu c6 s6 lugng 16n.

- bbi voi vat tu: can lap ké hoach theo nhom vét tu can thiét phai trang bi cho
nha hang. C6 thé chia ra: nhom vat tu phuc vu ti€u ding thuong xuyén, hang ngay,
khong can du trit, can 1ap ké hoach theo ngay, tuan dé cung rng mét cach 6n dinh. Doi
v6i nhom vat tu tiéu dung thuong xuyén nhung khong can nhdp thuong xuyén thi lap
ke hoach theo tuan hodac thang.

B2: Lwa chon nguén cung itng, ngueoi cung 1mg

Khi can nhic lya chon ngudn cung tng, ngudi cung Gmg can dam bao cac yéu
cau sau:

- Thuong xuyén dam bao chét luong hang hoa, vat tu

-Giaca hop ly

- Cung tng déu dan, thuong xuyén theo nhu cu cia nha cua hang

- C6 phuong thirc thanh toan phu hop véi tinh hinh tai chinh ctia nha hang.

B3: Kiém tra, quan 1y gid cd va chdt lwong nguyén liéu, hang héa

Truéng bd phén tiép nhan nguyén liéu, hang hoa, vat tu can can, do, dém chinh
xac dé tranh thiéu hut, can loai bé nhitng hang kém chat lugng.

- Gia ca nguyén liéu, hang hoa, vat tu can phai kiém tra, quan 1y chat dé kip
thoi diéu chinh, thoa thuan véi ngudi cung ung.

1.2.2. Quan tri nguyén liéu, hang hoa, vat tu trong kho

Can yéu cau nhan vién giir kho tuan thu nhitng quy dinh ctia nha hang vé viéc
nhap kho, chat, xép hang hoéa va kiém tra. bao quan hang hoa, nguyén li¢u. Cu thé:

- Phéan loai hang hoéa, nguyén li€u, vat tu da nhap;

- Sap xép hang hoa, nguyén liéu, vat tu trong kho mot cach hop 1y va thuan
tién;

- Pam béo sb luong, chat lugng hang hoa khi xuét kho;

- Kiém tra, can ddi hang hoa sau khi xuat kho;

- Thuong xuyén kiém tra hang hoa, nguyén liu, vat tu trong kho;

- Quan 1y chit ché phiéu xuat kho, bao dam dung yéu cau giao nhan hang hoa,
nguyén li¢u, vt tu.

- B4o quan tbt hang tdn kho va ty 1€ hao hut cua tirng loai khong vuot quéa dinh
muc cua nha hang.
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2. Quan tri qua trinh san xuét va tiéu thu san pham dich vu trong nha hang
2.1. Quan tri qud trinh sin xudt va phuc vu khdch hang

Nha quan ly can chi dao, dam bao, tao diéu kién cho nhan vién thuc hién tét cac
nhiém trong cac khau ctia qua trinh san xuat va phuc vu khach hang sau:

- Khéu tiép nhan nguyén liéu.

- Khéu so ché nguyén liéu.

- Khéu ché bién san pham.

- Khau phuc vu khéach hang
2.2. Qudan tri qud trinh tiéu thu hang chuyén bdn

DPdi voi nhitng hang hoéa nay, can trung bay nhiéu loai dé ho d& lya chon phu
hop v6i nhu cau va tui tién. Nha quan ly can nghién ctru nhu cau va thi hiéu cta khach
de bo sung ve so lugng chung loai mdt cach phu hop nham tang stc ti€u thy va thuc
day tiéu dung cac san pham cheé bién.

3. Mt s6 ndi dung chii yéu trong quén Iy qua trinh kinh doanh nha hang
3.1. Qudan tri chit lwong sin pham

Chat luong san pham nam trong con mat cta khach hang. V4i muc tiéu giir
khach, thu hut khach, nha quan tri can st dung cac phuong phap khéc nhau dé quan ly
chat lugng, co cau, mau ma san pham va dich vy kém theo.

Do san pham in udng khong c6 sy dong nhat, nha quan 1y thuong kiém soat
thong qua viéc kiém soat qué trinh ra thuc don va qua trinh thuc hién thuc don bang
cong thure ché bién chuan.

Pé dam bao hay cai thién chat lugng chit luong phuc vu khach hang vé chat
lugng moén an, can nam bat thai do danh do danh gia cia khach hang vé chat luong
moén dn do udng, vé chung loai san pham, vé moi truong an uong ciing nhu thai do
phuc vu cua dgi ngli nhan vién. Phuong phap tot nhat 1a tham do y kién khach hang vé
san pham cua nha hang. P61 véi nha hang ¢6 quy mon 16n thi Hoi nghi khach hang
cling 1a mot hinh thtrc t6 chic dé€ duy tri sy trung thanh ctia khach hang va nhan dugc
su danh gid moi mat ve chat luong sdn pham va cac hoat dong khac cia nha hang.

3.2. Qudn ly gia

Quan 1y gia san pham an udng bao gém cac ndi dung chi yéu sau:

- Quan ly ty 1€ 1ai gdp.

- Quan 1y khau tinh gia nguyén liéu vao gia moén an, do udng.

- Xay dung chinh sach gia ban hop 1y: khi xay dung can cin cr cac yéu t sau:

+ Gi4 ban san pham cta cac d6i tha canh tranh;

+ Sy twong Ung giita gid ca clia san pham véi chat luong dich vu;

+ Vi thé va uy tin ctia nha hang.
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3.3. Qudn ly thong tin

Két qua kinh doanh trong nha hang khéng chi duoc dénh gid dinh ky hang
thang, quy, nam ma diéu quan trong 13 phai kiém tra, gidm sat va quan 1y hoat dong
kinh doanh hang ngay thong qua hé théng thong tin quan 1y. Nha quan tri cip cao can
nam ro:

- Doanh thu trong ngay.

-S4 lwong khéach thyuc c6 trong ngay.

- Nhiing bét thuong xay ra anh hudong dén két qua kinh doanh ctia nha hang.

Mudn vay, phai ting cuong quan ly thong tin tir nha quan tri cip cao dén cac nha
quan tri cap trung gian va cp co so.

Dé tit ca cac cép quan tri déu nim duoc tinh hinh kinh doanh cta doanh nghiép,
can thong bao cong khai két qua kinh doanh hang ngay cua doanh nghiép cho nguoi
phu trach cac bd phan. Ngoai ra, nha quan tri cin nam ludng thong tin tir phia can bo
cong nhan vién. Quan trong nhat 1a nha quan tri phai biét chon loc, xir Iy thong tin tir
nhiéu ngudn khac nhau dé dua ra quyét dinh hop 1y va hiéu qua.

B. Cau héi va bai tap thuc hanh

1. M6 ta dic diém hau can kinh doanh trong nha hang?

2. Trinh bay qua trinh san xuat va tiéu thu san pham dich vu trong nha hang?

3. Trinh bay cac ndi dung chu yéu trong quan 1y qua trinh kinh doanh nha hang;

4. Thiét 1ap cac ndi dung quan tri hau can kinh doanh trong nha hang da xay
dung mau mo hinh nha hang & bai tap trudc?
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BAI 7. PHAN TiCH HOAT PONG KINH DOANH TRONG NHA HANG

Gi6i thiéu: Bai nay cung cp céc kién thirc lién quan dén cong tac to chirc phan tich
trong hoat dong kinh doanh nha hang; doanh thu va chi phi trong kinh donah nha hang;
danh gia hi¢u qua kinh doanh trong kinh doanh nha hang.
Muc tiéu:

- M6 ta dugc cac phuong phép sir dung trong cong tac phan tich;

- Trinh bay dugc cong tac t6 chirc phan tich trong hoat dong kinh doanh nha
hang;

- Phan tich dugc doanh thu va chi phi;

- X4c dinh duoc doanh thu hoa von;

- Béanh gi4 dugc hi¢u qua kinh doanh trong kinh doanh nha hang.
A. Noi dung:
1. Cac phuwong phap sir dung trong cong tac phan tich

* Phuong phap so sanh

Day 1a phuong phép cd dién, cho phép danh gia duoc viéc thuc hién cac

nhi¢ém vu cua nha hang bang céach so sanh két qua thuc t€ voi ké hoach, két qua ky nay
so voi ky trude, gitta nha hang nay voi nha hang khac.

* Phuong phap phdn nho

Puoc sir dung kha rong rdi do phan 16n cac biéu mau, chimg tir bao céo

ké toan chi chtra dung nhiing chi ti€u khai quat. Phuong phép nay dugc thuc hién theo
cac hudng:

- Dia diém thyc hién nhiém vy ké hoach.

- Theo giai doan; ngay, thang, quy.

- Theo tirng muc dich kinh doanh.

* Phirong phdp diéu chinh cdc chi tiéu ké hoach

Khi sir dung phuwong phap nay, trude khi phan tich, ddnh gia can phai quy chi
tiéu khoi lugng vé muc do tuong tng voi chi ti€u da thay doi.

* Phuong phap ky thudt

- Bang phan tich; 1a phuong phéap tong hop nham hé thdng hoa cac sb liéu can
thiét va tinh todn céac chi ti€u bo sung can thiét cho viéc phan tich.

- P06 thi: dugc str dung nham thé hién nhip d6 phat trién.

- Biéu @6: thé hién anh huong cua ting chi s6 trong tong thé.

- Tong hop cac két qua phan tich: viéc phan tich k¥ thuat két thiic bang viéc tong
hop céc két qua, rut ra két luan va dé xuat bién phap cai tién cong tac kinh doanh.
2. T6 chirc cong tac phén tich trong hoat dong kinh doanh nha hang

- Lap ké hoach tién hanh phan tich trong d6 xac dinh muc dich, thoi gian va
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khong gian phan tich, cac sb liéu can thu thap, nguén cung cép sb liéu va can bd thuc
hién phan tich.

- Xac dinh nguén cung cép thong tin sb liéu: doi hoi viéc thu thap mot s6 lieu vé
hoat dong cua tat ca cac by phan trong nha hang.

- Kiém tra chit ché cac s6 liéu da thu thap duoc: kiém tra day du va dung din céac
bao cao dinh ky, sau do 1a cac bang bicu, ki€m tra d tin cay cua céc chi tiéu dugc the
hién trong do.

3. Phan tich hoat dgng kinh doanh trong nha hang
3.1. Phén tich doanh thu

* Khai niém

Doanh thu cua dqanh nghiép 1a toan bd sb tién thu duogc khi ban cac dich vu
chinh va céc dich vu bo sung trong kinh doanh nha hang.

Doanh thu = gia ban X san lugng

* Co cau doanh thu nha hang bao gom:

- Doanh thu tir hang an

- Doanh thu tir hang udng.

- Doanh thu tir cac dic vu bo sung.

* Cdc yéu té anh hudng dén doanh thu:

C6 2 nhém nhan t6 chinh anh huéng dén doanh thu d6 1a thi truong nguoi
mua va thi trudong ngudi ban.

Thi trudong ngudi mua: thay doi vé sd lugng khach, co cu khach, thay doi, so
thich va thi hi€u cua khach, thay d6i vé kha nang tai chinh ctia khéach.

Thi trudng ngudi ban: nhitng bién d6i vé quy mé, su tién nghi, co sé vat chat k¥
thuat; thay doi vé co cau chung loai, so lugng cac dich vu bo sung,..

3.2. Phén tich chi phi

Doanh thu trong mot doanh nghiép dich vu NH-KS chtra ty 1€ chi phi rat 16m

Khi xay dung cac chién lugc san xuat kinh doanh, phai tinh dén viéc cac chi phi
s€ dugc quan ly va sir dung nhu thé nao, c6 dem lai loi nhuan va hiéu qua hay khong.
3.2.1. Nhitng logi ldng phi chinh

- San xuét du thira

- Khuyét diém ( sai sot gidy tO, giao hang tré, san xuét sai, st dung nhiéu
NVL.)

- Ton kho (D trit qua mire can thiét vé NVL, ban thanh pham va thanh pham..)

- Di chuyén NVL (khong tao ra gid tri ting thém cho san pham

- Cho doi

- Thao tac (cic chuyén dong tay chan di lai khong can thiét ciia nhan vién, di tim
dung cu lam viéc....)
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- Stra sai (hay lam lai, st dung lao dong, thiét bi kém hiéu qua..)

- Kién thire roi rac
3.2.2. Chi phi do qudn Iy chdt lwong kém

- Chi phi phat sinh do mat khach hang

- Chi phi giam

- Chi phi giai quyét khiéu nai

- Chi phi stra chira, lam lai

- Chi phi gan voi ton kho qua nhiéu

- Chi phi ngimg san xuat do sy ¢6

- Chi phi phat hop dong....
3.3. Cdc logi chi phi

* Dya vao thoi gian tiéu hao chi phi:

- Chi phi mét lan

- Chi phi thuong xuyén

* Dya vao thanh phan két cau cia gia trinh san xudt, chi phi trong nha hang
duwoc chia lam 3 nhom:

- Chi phi cho tu liéu lao dong

- Chi phi cho ddi tugng lao dong

- Chi phi cho stic lao dong

* Dwea vao su phy thudc ciia tong chi phi doi véi sw thay déi ciia khoi heong cong
viéc, tong doanh thu hodc tong so thuc khach. Chi phi co thé chia thanh:

- Chi phi twong dbi bét bién

- Chi phi twong dbi kha bién
4. Xac dinh doanh thu hoa von va diém dong cira ciia nha hang
4.1. Xdc dinh doanh thu héoa von

Piém hoa von duge dinh nghia l1a doanh s6 ban hang can thiét dé loi nhuan béng
0, hodc "di€m bang nhau". No6i cach khac, diém hoa von la khi doanh thu bang voi chi
phi.

Phuong trinh Doanh thu hoa von

Doanh thu hoa vén = Dinh phi/ {1- (Bién phi/ Doanh thu)}
= Dinh phi / (1 -% Bién phi )
= Dinh phi / % S6 du dam phi (1ai gop)

4.2. Sir dung cong thirc diém hoa von dé xic dinh diém dong cira ciia nha hang

Diém déng ctra hoat dong 1a diém ma & d6 c6 thé mat nhiéu tién hon néu tiép tuc
hoat dong, do vay dong ctra khong kinh doanh thi tot hon.

Diém dong cira = CP hoat dong tdi thiéu / 1 - % CP hoat dong tdi thiéu trén DT
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Pé quyét dinh diém dong ctra cho mot ngdy, chon ra chi phi hoat dong tdi thiéu
cho mdt ngay. Nhirng chi phi nay doi khi duogc goi 1a chi phi mo ctra, xuat hién khi nha
hang m¢ cua don khach.

4.3. Ddnh gid hi¢u qud kinh té trong kinh doanh nha hang
4.3.1. Khdi niém hiéu qua kinh té

Hi¢u qua kinh té 1a mot pham tru kinh té noi 1én trinh do sir dung lao dong séng
va lao dong vat hda trong qua trinh san xuat, né ndi 1én muc dd 1¢i ich kinh té mang lai
khi qua trinh san xuat kinh doanh két thuc.

Nkt = Két qua / CP * 100%

4.3.2. Hé théng cdc chi tiéu danh gid hiéu qua kinh té trong kinh doanh nha hang
4.3.2.1. Nhom chi tiéu chinh
a) Chi tiéu loi nhuan 6n dinh

R1=LN/C

R2 =LN/D

R3=LN/QSX
b) Thoi han thu hdi von dau tu:

T=VDT/Ltb

¢) Hiéu qua st dung vbn
Hed=M/VCD
Hld=M/VLDb
d) Cac chi tiéu dnh gia hiéu qua kinh té trong kinh doanh nha hang
- Hiéu qua kinh doanh tryc tiép
- Hiéu qua kinh doanh cudi cingc
4.3.2.2. Nhom tiéu chi phu
a) DT trung binh trén 1 thyc khach, DT binh quan trén 1 chd ngoi
b) CP trung binh cho mét chd ngbdi
¢) LN trung binh cho mét chd ngdi
d) Nang suét Id cia CBCNV = DT / s6 1d binh quan trong DN
e) Muc st dung thoi gian lam viéce
K = thoi gian lam viéc thuc té / thoi gian 1am viéc theoo quy dinh

K: H¢ s0 su dung thoi gian lam viéc
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B. Cau héi va bai tap thuc hanh

1. Trinh bay cac phuong phap su dung trong cong tac phan tich?

2. Trinh bay cong tac t6 chirc phan tich trong hoat dong kinh doanh nha hang;
3. Liét ké cac yéu t6 lién quan dén doanh thu va chi phi?

4. Tinh chi phi cho thyc don 6 mén A va 6 mén Au ciia bai truée?

60



HUONG DAN GIANG DAY MO PUN

I. Vi tri, tinh chit, y nghia va vai trd ciia mén hoc/mé dun:

- Vi tri: 1a m6 dun chuyén mon nganh, bit budc giang day trong chuong trinh dao
tao trinh do Cao dang nganh Quan tri khach san, dugc bo tri gidang day sau moén hoc
Quan tri hoc.

- Tinh chéat: Quan tri kinh doanh nah hang 1a mé dun tich hop 1y thuyét va thuc
hanh, dugc giang day tai phong hoc tich hgp. Pay 1a mdt trong nhiitng mo dun quan
trong nhat trong chuong trinh dao tao nganh Quan tri khach san.

- Y nghia va vai trd ctia moén hoc/mo dun:

M6 dun Quan tri kinh doanh nha hang dugc ap dung trong chuong trinh dao tao
Cao dang nganh Quan tri khach san cua truong Cao dang Luong thuc — Thuc pham.

I1. Muc tiéu ciia mén hoc/mé dun:

- Kién thtrc

+ Pic diém, vai tro, chuc nang cua nha hang;

+ Céc cach thuc bdo v¢ tén cua nha hang;

+ Cac yéu t0, cac nguyén tic chu dao, cac cin ctr hinh thanh co ciu t6 chirc nha
hang;

+ Céc yéu to can thiét trong t6 chirc nha hang ;

+ Cac ndi dung quan tri nhan sy trong nha hang;

+ Pic diém hau can kinh doanh trong nha hang;

+ Qua trinh san xuét va tiéu thy san pham dich vu trong nha hang;

+ Cac phuong phap st dung trong cong tac phan tich;

+ Céch thure t chire, quan 1y hoat dong kinh doanh trong nha hang.

- Ky nang

+ Ap dung dugc qué trinh quan tri san xuat va phuc vu khach hang trong nha
hang;

+ Phan tich duoc cac yéu té can thiét trong quan 1y chét luong san pham, gia,
thong tin trong kinh doanh nha hang;

+ Xac dinh quyét dinh c6 lién quan t6i phat trién nha hang;

+ Xac dinh co cdu t6 chuc kinh doanh clia nha hang

+ Phan tich cac nhiém vu dbi véi mot vi tri nhan vién trong nha hang;

+ Phan tich doanh thu va chi phi;

+ Xéc dinh doanh thu hoa vén;

+ Danh gid hi¢u qua kinh doanh trong kinh doanh nha hang.

- Nang lyc tu chu va trach nhiém: doc, hiéu céc quy dinh phap luat vé cac hinh
thirc kinh doanh nha hang hién nay.
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