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Kể 1 câu chuyện
mối quan hệ tốt trong cuộc sống

giúp chúng ta thành công
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Mối quan hệ giữa
bộ phận quản gia (Housekeeping) và các bên
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MỤC TIÊU
Sau khi học xong bài học này người học có khả năng:

Xác định được các mối quan hệ giữa bộ phận Quản gia và các bộ
phận khác trong khách sạn

Nhận biết được các mối quan hệ giữa bộ phận Quản gia bên
ngoài khách sạn

Phối hợp được giữa các phòng ban để hoạt động bộ phận
Quản gia trôi chảy

Giao tiếp, hợp tác tốt với các bộ phận khác trong khách sạn.
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NỘI DUNG CHÍNH

Mối liên hệ công việc với các bộ phận 
trong khách sạn

Mối liên hệ công việc ngoài khách sạn.
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1-Mối liên hệ công việc với các bộ phận trong khách sạn

HOUSEKEEPING

F/O Engineering

F&B

Purchasing

AccountingSALES

PERSONNEL

SECURITY
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1-Mối liên hệ công việc với các bộ phận trong khách sạn

Dự báo, cung cấp các thông tin 
o Công suất phòng
o Phòng C/I, C/O
o Khách V.I.P
o Extra bed
o Baby cot
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1-Mối liên hệ công việc với các bộ phận trong khách sạn

o Bảo trì, sửa chữa phòng theo đề
xuất

o Sửa chữa thiết bị máy móc
o Thông báo phòng hư
o Báo phòng sửa xong.
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1-Mối liên hệ công việc với các bộ phận trong khách sạn

o Phục vụ đồ ăn, thức uống cho khách
lưu trú

o Dọn khay thức ăn, trái cây trên tầng
o Bảo quản hàng vải khu vực nhà hàng

do bộ phận quản gia (Housekeeping) 
cung cấp.
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1-Mối liên hệ công việc với các bộ phận trong khách sạn

o Mua vật dụng, hàng hóa
o Mua máy móc khi bộ phận quản

gia (Housekeeping) cần dùng
o Hỗ trợ tìm các dịch vụ khác khi bộ

phận phòng cần đến.



Right Choice, Bright Future

1-Mối liên hệ công việc với các bộ phận trong khách sạn

o Quản lý về ngân sách, chi phí bộ
phận quản gia (Housekeeping)

o Phối hợp kiểm kê tài sản, hàng
hóa định kỳ.
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1-Mối liên hệ công việc với các bộ phận trong khách sạn

Yêu cầu về các PHÒNG MẪU để bộ
phận quản gia (Housekeeping) chuẩn
bị trước, chào cho khách hàng xem.
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1-Mối liên hệ công việc với các bộ phận trong khách sạn

o Tuyển nhân viên cho bộ phận
o Hỗ trợ kiểm điểm, khiển trách nhân

viên vi phạm
o Khen thưởng nhân viên
o Hỗ trợ huấn luyện nhân viên.
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1-Mối liên hệ công việc với các bộ phận trong khách sạn

o Kiểm soát an ninh khách sạn.
o Kiểm tra việc ra vào của nhân viên. 
o Xử lý tình huống tài sản thất lạc

của khách, nhân viên
o Quản lý về an toàn PCCC.
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2-Mối liên hệ công việc ngoài khách sạn

HOUSEKEEPING
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o Chia sẻ kinh nghiệm, thông tin 
hay cho hoạt đông bộ phận quản
gia (Housekeeping)

o Mượn extra bed, vật dụng, đồ
dùng…

o Hỗ trợ giặt đồ vải khi máy móc hư.

2-Mối liên hệ công việc ngoài khách sạn
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2-Mối liên hệ công việc ngoài khách sạn

o Cung cấp các vật dụng, hàng hóa sử
dụng trong bộ phận quản gia
(Housekeeping)

o Tư vấn chất lượng hàng hóa sử dụng
o Tham khảo về giá cả.
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2-Mối liên hệ công việc ngoài khách sạn

o Kiểm soát côn trùng dịch hại trong
khách sạn

o Xử lý khẩn cấp các tình huống côn
trùng dịch hại phát sinh trong
khách sạn.
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2-Mối liên hệ công việc ngoài khách sạn

o Cung cấp hóa chất sử dụng trong
bộ phận quản gia (Housekeeping)

o Tư vấn về kiến thức hóa chất
o Hỗ trợ huấn luyện sử dụng hóa

chất đúng tiêu chuẩn.
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2-Mối liên hệ công việc ngoài khách sạn

o Cung cấp dịch vụ giặt ủi cho bộ
phận quản gia (Housekeeping) và
khách hàng lưu trú tại khách sạn.
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2-Mối liên hệ công việc ngoài khách sạn

o Lau kính mặt ngoài định kỳ
o Cung cấp dịch vụ vệ sinh công cộng

cho khách sạn
o Bảo dưỡng các loại sàn khi khách sạn

cần.
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TỔNG KẾT

1. Có bao nhiêu mối quan hệ giữa bộ phận HK và các bên ?
2. Mối quan hệ giữa bộ phận HK bên trong Khách sạn gồm những bộ

phận nào?
3. Để Bộ phận HK phòng nắm được các thông tin về: Công suất

phòng, Extra bed, Baby cot, Khách VIP…cần liên hệ với bộ phận
nào?

4. Mối quan hệ giữa bộ phận HK bên ngoài Khách sạn gồm những ai?
5. Liên hệ với đồng nghiệp cũ có lợi ích gì trong công việc quản lý bộ

phận HK?
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ĐỊNH BIÊN NHÂN SỰ

CHƯƠNG I-BÀI 2
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MỤC TIÊU
Sau khi học xong bài học này người học có khả năng:

Định biên được nhân sự cho bộ phận Housekeeping

Tính toán và phân công được công việc theo công suất 
phòng

Chia được ROSTER trong tháng cho nhân viên buồng
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NỘI DUNG CHÍNH

Tính nhân sự cho bộ phận HK

Chia roster
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2- Công việc của giám sát buồng
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Hệ số bù trừ nhân sự (HSBTNS)
Áp dụng cho những vị trí có nhân viên làm việc 365 ngày/năm

 Theo bộ luật lao động thực tế nhân viên được nghỉ ít nhất:
 52 ngày OFF + 12 ngày phép + 10 ngày lễ (10x3) = 94 ngày

Vậy nhân viên chỉ làm việc: 365 – 94 = 271 ngày/năm

Hệ số bù trừ: 365/271 = 1,34 (HSBTNS)

Số nhân viên cần = số NV/ca x HSBTNS x số ca 

Xem phần diễn giải bên dưới

1. ĐỊNH BIÊN NHÂN SỰ 
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A. Nhân viên làm phòng (Room attendant)
• Khách sạn có 140 phòng
• 1 nhân viên làm 14 phòng/ngày (cho qui trình đúng tiêu chuẩn)
• Số nhân viên cần làm vệ sinh mỗi ngày: 140/14= 10 nhân viên
• Công xuất phòng bình quân là 80%
• Vậy: Số lượng nhân viên khu vực phòng cần: 10*80%= 8 nhân viên

Để có thể bù trừ nhân viên nghỉ tuần, lể và phép Nhân viên cần là:

8 x 1.34 = 10,72 làm tròn là 11 Nhân viên làm phòng

Với cách tính này số lượng nhân viên cần cho cả bộ phận là

Xem phần diễn giải tiếp theo

1. ĐỊNH BIÊN NHÂN SỰ 
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Để có thể bù trừ nhân viên nghỉ tuần, lể và phép Nhân viên cần là:

8 x 1.34 = 10,72 làm tròn là 11 (A) 

1. ĐỊNH BIÊN NHÂN SỰ 

Runner sáng 1 + Turndown chiều 1+ Ca đêm 1 = 3 x 1,34 = 4,02 (B) 

11 (A) + 4,02 (B)= 15 nhân viên 
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o Khách sạn có bao nhiêu phòng?
o Occupancy: Công suất phòng bình quân trong năm/tháng
o Nhân viên làm từ 12-16 phòng/ca tùy vào diện tích phòng
o Cần bao nhiêu full time (khoảng 50%)
o Cần bao nhiêu parttime (khoảng 50%)
o Supervisor: Giám sát viên kiểm từ: 50-70 phòng/ca (VD)
o Order taker: Thư ký bao nhiêu?
o Các ngày nghỉ tiêu chuẩn của nhân viên trong năm thế nào?

 Các số liệu cần quan tâm

2- Chia roster
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• AL: Annual Leave (12 ngày)
• PH: Public Holiday (10 ngày- nghỉ bù 3 ngày nếu đi làm) 
• SL: Sick Leave (duyệt theo phiếu khám bệnh)
• ML: Marriage Leave (3 ngày)
• OFF (1 hoặc 1.5 ngày/tuần)
• CP: Compassionate (3 ngày): nghỉ tang/ Tứ thân phụ mẫu

2- Chia roster
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KHÁCH SẠN SỐ LƯỢNG PHÒNG

Duxton Hotel 203

Sofitel Plaza Saigon 290

Park Hyatt Hotel 298

Majestic Hotel 182

LOTTE LEGEND 296

Rex Hotel 286

StarCity Hotel 200

2- Chia roster
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Điều kiện:

Nhân viên chính thức: Nghỉ theo qui định của Chính phủ
• 1 ngày OFF trong tuần; 
• 1 ngày phép năm (AL);
• 1 ngày PH

Nhân viên thời vụ : Nghỉ không quá 4 ngày OFF trong tuần

BÀI KIỂM TRA CHIA ROSTER

2- Chia roster
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Khách sạn Nikko: 255 phòng (công suất 75%)

Morning shift
o Supervisor: 4
o Order taker: 2 
o Staff: 20 make up room
o Runner: 1

- Thư ký: 3  - Giám sát: 5

Afternoon shift
o Supervisor: 1 
o Order taker: 1  
o Staff: 2 (turndown)
o Runner: 1

Night shift
o Supervisor: 0
o Order taker: 0 
o Staff: 1
o Runner: 0

Mẫu ví dụ

2- Chia roster

- Nhân viên chính thức: 50%= 12 NV  

- Nhân viên thời vụ : 50%= 12 NV
- Nhân viên: 24

CHIA SẺ VÍ DỤ ĐỊNH BIÊN KHÁCH SẠN NIKKO
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TỔNG KẾT

1. Làm thế nào để định biên nhân sự cho bộ phận HK?
2. Hệ số bù trừ cho nhân viên là bao nhiêu?
3. Ngày nghỉ theo chế độ của bộ lao động gồm những ngày nào?
4. Khi chia Roster cho khu vực phòng cần biết những điều kiện nào?
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CÔNG VIỆC CHUNG 
CỦA CÁC GIÁM SÁT 

TRONG BỘ PHẬN HOUSEKEEPING

CHƯƠNG 1
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XEM 1 ĐOẠN VIDEO CLIP
Khách phàn nàn
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Giải quyết khách phàn nàn

Bài 2
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MỤC TIÊU
Sau khi học xong bài học này người học có khả năng:

Nhận biết được lý do khách phàn nàn

Xác định được lợi ích và hậu quả của việc khách phàn nàn

Xử lý được các tình huống khách phàn nàn theo 8 bước

Quan tâm, chăm sóc khách hàng đúng mực.
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NỘI DUNG CHÍNH

Lợi ích và hậu quả khách phàn nàn

Xử lý khách phàn nàn theo 8 bước.
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1- Lợi ích và hậu quả khi khách phàn nàn

Khách không quan tâm bạn biết
nhiều hay ít. Họ chỉ quan tâm bạn
chăm sóc họ đến đâu?
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1- Lợi ích và hậu quả khi khách phàn nàn

Lý do khách phàn nàn

o Về kỹ thuật, cơ sở vật chất
o Dịch vụ kém
o Thái độ phục vụ
o Yếu tố khác…
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1- Lợi ích và hậu quả khi khách phàn nàn

Hậu quả

90% khách hàng KHÔNG
Vừa lòng

Phàn nàn

Bao giờ trở lại
o Tiếng lành đồn gần, tiếng dữ đồn xa
o Mất khách hàng
o Giảm uy tính khách sạn
o Giảm doanh thu
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1- Lợi ích và hậu quả khi khách phàn nàn

o Một lời phàn nàn bằng một đóng góp
o Như một lời cảnh tỉnh
o Khách hàng phàn nàn nghĩa là họ đang nói họ 

muốn gì
o Nâng cao chất lượng dịch vụ và phục vụ
o Khách hàng đang cho bạn cơ hội thứ hai
o Nhận ra chăm sóc khách hàng là cực kỳ quan trọng.

Lợi ích
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Lắng
nghe

Đồng
Cảm

Xin lỗi

Đặt
Câu
hỏi

Đưa
Giải
pháp

Ghi nhớ

Thực
hiện

Theo dõi
Kết quả
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2- Tám bước xử lý khách phàn nàn

1. Lắng nghe

o Mời khách ra khỏi khu vực công cộng hoặc đám đông
o Để khách nguôi giận
o Ghi chú nếu có thể
o Tránh ngắt lời khách
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2- Tám bước xử lý khách phàn nàn

2 .Đồng cảm

o Giao tiếp bằng mắt và gật đầu
o Tránh việc đỗ lỗi cho ai đó
o Cảm nhận được sự thất vọng của khách
o Cho khách biết mình xem đó là sự việc quan trọng
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2- Tám bước xử lý khách phàn nàn

3. Xin lỗi khách chân thành
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2- Tám bước xử lý khách phàn nàn

4. Đặt câu hỏi
o Đặt các câu hỏi và ghi chú lời góp ý vào sổ cẩn thận
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2- Tám bước xử lý khách phàn nàn

5. Đưa giải pháp
o Diễn giải, trình bày những điều mình sẽ làm cho khách
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2- Tám bước xử lý khách phàn nàn

6. Ghi nhớ
o Ghi nhớ kỹ những điều mình hứa với khách
o Cảm ơn lời góp ý của khách
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2- Tám bước xử lý khách phàn nàn

7. Thực hiện
o Kết nối với các nhân viên, bộ phận liên quan đến sự việc
o Thực hiện nghiêm túc những điều mình hứa với khách
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2- Tám bước xử lý khách phàn nàn

8. Theo dõi kết quả
o Theo dõi tiến trình và kết trong việc xử lý khách phàn nàn
o Giải quyết dứt điểm sự việc
o Ghi vào sổ quản lý khách phàn nàn.
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Lắng
nghe

Đồng
Cảm

Xin lỗi

Đặt
Câu
hỏi

Đưa
Giải
pháp

Ghi nhớ

Thực
hiện

Theo dõi
Kết quả
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TỔNG KẾT

1. Tại sao khách phàn nàn ?
2. Hậu quả gì khi khách phàn nàn?
3. Khi khách phàn nàn cho những lợi ích gì?
4. Có bao nhiêu bước giải quyết khách phàn nàn?
5. Hướng khách đi đâu khi lắng nghe khách phàn nàn?
6. Kết nối với những ai khi thực hiện lời hứa với khách?
7. Phải làm như thế nào để theo dõi kết quả tốt khi khách phàn nàn?  
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CÔNG VIỆC CHUNG 
CỦA CÁC GIÁM SÁT 

TRONG BỘ PHẬN HOUSEKEEPING

CHƯƠNG 1
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Quản lý hàng hóa và sắp xếp kho

Bài 4
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MỤC TIÊU
Sau khi học xong bài học này người học có khả năng:

Nhận biết đươọc các qui định quản lý hàng hóa

Tính toán được định mức hàng hóa xuất nhập

Quản lý được hàng hóa xuất nhập trong kho

Ý thức tốt công tác quản lý hàng hóa tại bộ phận Housekeeping
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NỘI DUNG CHÍNH

Nguyên tắc sắp xếp kho

Kiểm soát hàng hóa nhập xuất

Qui trình kiểm kê, báo cáo hàng hóa định kỳ
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1- Nguyên tắc sắp xếp kho
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1- Nguyên tắc sắp xếp kho

o Sắp xếp kho sạch sẽ, ngăn nắp, gọn gàng
o Đồ nhẹ bên trên đồ nặng bên dưới
o Cẩn thận với đồ (thủy tinh, sành sứ)
o Chú ý khu vực dễ có nước mưa hắt vào
o Để hàng hoá (HÀNG VẢI) trên palet hoặc kê trên cao (tối

thiểu 30 cm so với mặt đất)
o Hàng hoá sau khi xuất phải được thu xếp gọn gàng
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1- Nguyên tắc sắp xếp kho

o Sắp xếp kho từng vị trí nguyên vật liệu
o Theo nguyên tắc nhập trước xuất

trước (FIFO) cho hàng hóa (MINIBAR, 
ĐỒ ĂN & THỨC UỐNG)
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1- Nguyên tắc sắp xếp kho

o CHẤT TẨY RỬA, HÓA CHẤT… phải lưu kho riêng, nên ghi
chú rõ ràng thêm tiếng Việt để mọi người dễ nhận biết. 
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1- Nguyên tắc sắp xếp kho

LƯU Ý!
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2- Kiểm soát hàng hóa nhập xuất

Định kỳ đề xuất, đặt số lượng cho cấp trên

Chuẩn bị đủ số lượng đẩy đủ cho nhân viên

Kiểm tra, báo cáo mức tiêu thụ hàng tháng
AMENITY

CHEMICAL
LINEN
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2- Kiểm soát hàng hóa nhập xuất

THẢO LUẬN NHÓM
Phát cho SV hand out (phụ lục 4.1) để SV phân loại
hàng hóa sử dụng nhiều lần và 1 lần

 Hàng hóa sử dụng 1 lần

 Hàng hóa sử dụng nhiều lần
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2- Kiểm soát hàng hóa nhập xuất

THẢO LUẬN NHÓM

 Định mức tối đa

 Định mức tối thiểu

LINEN
HÀNG VẢI

AMENTITY

CHEMICAL
HÓA CHẤT
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2- Kiểm soát hàng hóa nhập xuất
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2- Kiểm soát hàng hóa nhập xuất

o – Tấm trải giường : 2.5-4.0
o – Duvet: 1.1
o – Vỏ Duvet: 2.2
o – Chăn : 1,1
o – Gối : 1,1
o – Vỏ gối : 3,5
o – Bảo vệ nệm : 1,1
o – Khăn các loại : 4,5

HỆ SỐ BÌNH QUÂN TRONG NGÀNH ĐỐI VỚI ĐỒ VẢI
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2- Kiểm soát hàng hóa nhập xuất
VÒNG QUAY ĐỒ VẢI

Đang dùng

Kho Đi giặt

Đi giặt 
ngoài
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2- Kiểm soát hàng hóa nhập xuất

o Lượng dự trữ tối thiểu= Số xà bông
dùng một ngày x Số buồng có khách x Số 
ngày cần để có thể mua được xà bông

o Lượng dự trữ tối đa= (Số xà bông dùng 
một ngày x Số buồng có khách x Số ngày 
giữa 2 lần mua xà bông) + Lượng dự trữ 
tối thiểu.

TÍNH LƯỢNG DỰ TRỮ XÀ BÔNG CHO KHÁCH
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2- Kiểm soát hàng hóa nhập xuất

BÀI TẬP

- Tính lượng dữ trữ tối thiểu và dự trữ
tối đa của các hàng hóa (phụ lục 4.1) 
- Tính cho KS 150 phòng
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3- Quy trình kiểm kê và báo cáo hàng hóa định kỳ

 Kết quả kiểm tra được ghi lại trong biên bản kiểm kho
Mọi sản phẩm không phù hợp được phát hiện phải
được loại ra, đánh dấu và chờ ý kiến xử lý của cấp trên

Việc kiểm tra 03 tháng một lần để:

o Xác nhận số lượng phù hợp với hồ sơ hàng hóa
o Nhận biết hư hại, suy giảm chất lượng, bao gói
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THÔNG
BÁO

THANH LÝ
HÀNG HÓA

HƯ, RÁCH
(VẾT DƠ)

XỬ LÝ

PHÁT PHIẾU
KIỂM KÊ

NỘP CHO
THƯ KÝ-

GIÁM SÁT
(THỒNG KÊ)

NỘP BÁO CÁO
CHO CẤP TRÊN

SL MẤT 

ĐẾM TRONG
PHÒNG
KHÁCH

ĐẾM TẠI
LAUNDRY

ĐẾM Ở
PANTRY-
KHO VẢI

CŨ, HẾT SỬ
DỤNG ĐƯỢC

TỔNG HỢP

NHẬP DỮ LIỆU
HỆ THỐNG

HÀNG HÓA
CÒN LẠI

PHÒNG GIẶT
PHÒNG LINEN

CÁC NƠI KHÁC

Qui trình kiểm kê
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3- Quy trình kiểm kê và báo cáo hàng hóa định kỳ

- Stock card
- Monthly report
- Quarterly report
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3- Quy trình kiểm kê và báo cáo hàng hóa định kỳ
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3- Quy trình kiểm kê và báo cáo hàng hóa định kỳ
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3- Quy trình kiểm kê và báo cáo hàng hóa định kỳ
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3- Quy trình kiểm kê và báo cáo hàng hóa định kỳ
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TỔNG KẾT

1. Khi sắp xếp kho ta cần lưu ý điều gì?
2. Tiêu chuẩn để hàng vải trên Palet phải cách mặt đất bao nhiêu?
3. Tại sao ta phải sắp xếp đồ ăn thức uống theo phương pháp FIFO?
4. Đối với hóa chất khi lưu kho ta phải làm sao?
5. Hàng hóa sử dụng 1 lần và nhiều lần gồm những hàng hóa nào? Kể

tên 10 sản phẩm bằng tiếng Anh?
6. Tính lượng xà bông dự trữ tối thiểu và tối đa như thế nào?
7. Bao lâu sẽ kiểm kê hàng vải 1 lần?
8. Việc kiểm kê hàng vải định kỳ nhằm mục đích gì?
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QUẢN LÝ NĂNG LƯỢNG, NƯỚC VÀ CHẤT THẢI

1



Sau khi hoàn thành bài này, người học có khả năng:

 Hiểu rõ tầm quan trọng việc áp dụng nguyên tắc du lịch có trách nhiệm
trong dịch vụ lưu trú quản lý năng lượng nước và chất thải

 Nắm được các quy trình giảm tiêu thụ năng lượng trong dịch vụ lưu trú.
 Trình bày được quy trình tiết kiệm nước trong dịch vụ lưu trú.
 Thực hiện quy trình giảm thiểu phát sinh rác trong dịch vụ lưu trú
 Nâng cao nhận thức và xây dựng năng lực bền vững trong dịch vụ lưu trú.

2

MỤC TIÊU



NỘI DUNG CHÍNH

1) Sơ lược về lĩnh vực dịch vụ lưu trú
2) Vấn đề về nước, năng lượng và chất thải

trong dịch vụ lưu trú
3) Triển khai các hành động giảm thiểu rác

thải, sử dụng nước và năng lượng.
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1) Sơ lược về lĩnh vực dịch vụ lưu trú
2) Vấn đề về nước, năng lượng và chất thải

trong dịch vụ lưu trú
3) Triển khai các hành động giảm thiểu rác

thải, sử dụng nước và năng lượng
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5

Cơ sở kinh doanh lưu trú
DL tại nhà dân

Khách sạn

Các hoạt động dịch vụ lưu trú



Ảnh hưởng từ hành động không bền vững trong dịch vụ lưu trú

• Sử dụng nhiều năng
lượng tác động đến sự ấm
lến toàn cầu



• Sử dụng nhiều nước gây
áp lực cho việc cung cấp
nước ở địa phương


• Nước thải không được xử lý

có thể ảnh hưởng đến môi
trường và sức khỏe con
người


• Việc phá hoang đất ở

vùng biển có thể làm
tăng thêm nguy cơ thiên
tai



• Rò rỉ kinh tế có thể làm
tăng hiện tượng nghèo
đói


• Phát triển qui mô lớn có

thể hạn chế sự tiếp cận
của địa phương đến
nguồn tài nguyên thiên
nhiên


• Các điều kiện sử dụng lao

động không công bằng có
thể hạn chế phát triển
kinh tế xã hội
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Lợi ích của việc đạt chuẩn môi trường xanh

• Tiết kiệm chi phí
nhờ tính hiệu quả

• Lợi thế cạnh tranh
• Chống chọi tốt hơn

với tác động của
biến đổi khí hậu



• Khách hàng mới

• Sự trung thành của
khách hàng tăng
lên



• Sẵn sàng với các
luật mới

• Hạn chế bị giảm lợi
nhuận do chi phí hoạt
động cao và mất lợi
thế cạnh tranh
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1) Sơ lược về lĩnh vực dịch vụ lưu trú
2) Vấn đề về nước, năng lượng và chất thải

trong dịch vụ lưu trú
3) Triển khai các hành động giảm thiểu rác

thải, sử dụng nước và năng lượng
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Tác động của những yêu cầu của khách du lịch về kỳ nghỉ
thoải mái dễ chịu

OK, khách sạn của tôi phải…
… được sưởi ấm nếu trời lạnh – nhưng cũng phải có điều hòa không khí nếu trời ấm!

Tối thiểu tôi muốn có một chiếc giường thoải mái với nhiều gối và chăn thêm và
buồng nghỉ của tôi phải rộng rãi để tôi có thể bày ra mọi thứ

Tôi cũng muốn nhiều lựa chọn giải trí như bể bơi, phòng tập thể hình, 
Phòng cho trẻ em và các chương trình du lịch. 

Tôi cần cả nhà vệ sinh giật nước tốt và có cả bồn tắm và vòi hoa sen
(trong trường hợp tôi muốn thật sự thư giãn) với nguồn nước nóng đáng tin cậy.

Khách sạn cần phải có
Nhà hàng và dịch vụ phục vụ ăn uống tại phòng và tất nhiên tôi muốn cả

nước uống thường xuyên trong phòng của tôi hàng ngày. 
À vâng, tôi còn muốn TV vệ tinh

Với tất cả các kênh truyền hình tốt nhất! Hừm… và còn gì nữa nhỉ…?
9



Tác động của việc tiêu thụ quá nhiều
năng lượng, nước và tăng ô nhiễm và chất thải

Tác động
Tiêu thụ nhiều

nguồn tài
nguyên tự nhiên

Phát sinh rác
nhiều hơn

Môi trường

Cộng đồng địa
phương

Lợi nhuận của
doanh nghiệp
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Đạt đến sự phát triển bền vững

Năng lượng

Nước

Rác thải

11



Làm việc nhóm: Xác định các khu vực chính sử dụng
năng lượng và nước và nguồn phát sinh rác thải trong
khu vực buồng phòng và sau đó xác định các hành
động (không tốt) làm tăng lượng tiêu thụ năng lượng,
nước và phát sinh rác thải.
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Sử dụng nước trong khối dịch vụ lưu trú

• Hoạt động của các thiết bị phòng tắm
và nhà vệ sinh

• Giặt đồ vải phòng khách và quần áo cho khách
• Cung cấp cho bể bơi
• Bảo dưỡng sân vườn
• Các khu vực khác?
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Lãng phí nước trong lĩnh vực dịch vụ lưu trú

 Rò rỉ vòi nước và ống dẫn nước
 Áp lực của nước quá mạnh
 Lựa chọn cây trồng chưa tốt yêu cầu

nhiều nước tưới
 Sử dụng các thiết bị dùng nước không

hiệu quả
 Các vấn đề khác?
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Tại sao chúng ta cần giảm tiêu thụ nước?

Lượng nước trên trái đất là nước
mặn không uống được

< 1%
Nguồn nước là
sạch có thể sử

dụng được

2%

300
cuộc xung đột

xảy ra nguyên nhân
từ các vấn đề nguồn
nước

Lượng nước tiêu thụ
đã tăng

4 lần
Trong vòng 50 năm qua trong

khi dân số chỉ tăng gấp đôi

> 4 tỷ người

Sống trong các quốc gia
khan hiếm nước

> 97%

15

Lượng nước trên trái
đất là từ băng tan



Sử dụng năng lượng trong lĩnh vực dịch vụ lưu trú

• Hệ thống chiếu sáng
• Sưởi và làm mát
• Thiết bị điện
• Nấu ăn
• Tủ lạnh
• Trang thiết bị văn phòng
• Khác?

16



Lãng phí năng lượng trong lĩnh vực dịch vụ lưu trú

17

 Bảo dưỡng kém các thiết bị điện
 Mua các thiết bị năng lượng không hiệu quả

 Cách làm mát và sưởi không hiệu quả
 Không tắt các thiết bị điện

 Thứ khác?



Tại sao chúng ta cần giảm tiêu thụ năng lượng

Tổng năng lượng thiết yếu cung
cấp đã

Tăng gấp đôi

trong 35 năm
trên toàn thế giới

Đầu tư cần thiết để thỏa mãn nhu cầu
năng lượng của thế giới đến năm 2030

Tỷ đô la
16,000 
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Các nguồn chất thải trong lĩnh vực dịch vụ lưu trú

• Rác từ giấy và bìa các tông từ văn phòng
• Các sản phẩm tiêu thụ từ khách hàng
• Các túi và đồ đựng
• Kim loại, gỗ và các sản phẩm khác từ

việc bảo dưỡng
• Hóa chất và rác từ sân vườn
• Thứ khác?
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Nguyên nhân tăng rác thải trong
lĩnh vực dịch vụ lưu trú

 Cách cất giữ và xử lý không đúng
 Ước lượng quá về số lượng sản phẩm cần
 Đóng gói quá mức cho các sản phẩm
 Sử dụng các sản phẩm dùng một lần
 Không giảm thiểu, tái sử dụng và tái chế
 Thứ khác?

20



Tại sao chúng ta cần giảm thiểu phát sinh rác ?

7000 tấn
Rác được phát sinh ở TP.HCM 
mỗi ngày

5.3 kg
Rác được sản sinh trung bình

một người một ngày

Số lượng rác được sinh ra
ở Châu Á Thái Bình

Dương sẽ tăng

Gấp đôi
Đến năm

2030

Rác được tái chế
trên thế giới<10%
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Tài chính. Bạn đang vứt tiền đi

Môi trường. Bạn đang làm hỏng quá trình
sinh thái quan trọng mà có thể ảnh hưởng
sức khỏe con người

Cộng đồng. Bạn đang tạo ra căng thẳng cho
nguồn cung về nước và năng lượng của cộng đồng
địa phương và lãng phí nguồn tài nguyên trong
việc sản xuất các sản phẩm không được sử dụng
đầy đủ

Kinh doanh. Bạn đang không đáp
ứng mong đợi của người tiêu dùng.

4 lý do tại sao giảm năng lượng, nước và rác lại quan trọng

22



1) Sơ lược về lĩnh vực dịch vụ lưu trú
2) Vấn đề về nước, năng lượng và chất thải

trong dịch vụ lưu trú
3) Triển khai các hành động giảm thiểu rác

thải, sử dụng nước và năng lượng
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Thảo luận: 
Hãy nêu một số cách thiết thực mà bộ phận buồng có

thể giảm thiểu sử dụng năng lượng, nước và giảm phát
sinh rác?

24



Giảm sử dụng năng lượng, nước và
phát sinh rác thải

Kiểu Cách
sử dụng

Trang 
thiết bị

Các yếu tố
bên ngoài

Các yếu tố chính để giảm rác, tiêu thụ năng lượng và nước

25



Những nguyên tắc cơ bản quản lý rác: 3R

• Sử dụng các thứ
quan tâm đến giảm
số lượng rác thải ra

Reduce

(Giảm thiểu)

• Tiếp tục sử dụng các
thứ hoặc một vài
phần của nó

Reuse

(Tái sử dụng) • Dùng rác làm
nguyên liệu

Recycle

(Tái chế)

27



Cái gì có thể giảm, tái sử dụng và tái chế?

28



Ước lượng thời gian phân hủy của các loại vật liệu khác nhau

5 đến 10 ngày 10 đến 30 ngày 2 đến 5 tháng 10 đến 15 năm

Rác thải hữu cơ như rau và vỏ 
hoa quả

Giấy GỗQuần áo vải

Hàng triệu 
năm

Một triệu năm
100 đến 500 
năm

1 năm

Chai thủy tinh Túi nilon
Vỏ lon, aluminum và các vật liệu kim 
loại khác 

Len

5 đến 10 ngày 10 đến 30 ngày



Giảm tiêu thụ năng lượng trong phòng khách

Khác:
- Kiểm soát nguồn điện
- Bảo dưỡng
- Nhận thức
- Nước nóng nhà tắm

Cửa sổ

Đèn

Thiết bị điệnTrần nhà

Sử dụng
điều hòa
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Xem xét giảm tiêu thụ năng lượng trong
bể bơi, sân, vườn

Cửa sổ

Nhiệt độ bể bơi
& nguồn năng lượng

Nhiệt độ phòng

Đèn vườn và
trong nhà

Khác:
- Bảo dưỡng
- Đặt giờ phòng xông hơi
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Xem xét giảm tiêu thụ năng lượng ở các
khu vực công cộng và nhà ăn

Loại đèn

Cửa & thông
gió

Khác:
- Điều hòa
- Bảo dưỡng

Cửa sổ
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Xem xét giảm tiêu thụ năng lượng trong các văn phòng

Ánh sáng
tự nhiên

Thông gió

Loại đèn

Máy tính
sử dụng nguồn điệnKhác:

- Sử dụng nguồn của các thiết bị điện khác
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Xem xét giảm tiêu thụ nước trong phòng tắm

Lưu lượng vòi nước
vào bồn

Lưu lượng nước
vệ sinh

Loại vòi hoa sen

Khối lượng
nước vệ sinh

Khác:
- Nhận thức
- Bảo dưỡng máy bơm
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Xem xét giảm tiêu thụ nước trong khu giặt là

Loại máy giặt

Tải trọng

Khác:
- Bảo dưỡng
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Xem xét giảm tiêu thụ nước ở bể bơi, 
sân, vườn

Lựa chọn
cây

Giống cỏ

Lớp phủ
vườn

Khác:
- Nguồn nước
- Loại vòi tưới và bình tưới
- Tần suất và thời gian tưới nước
- Bảo dưỡng bể bơi

Mức nước bể bơi
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Xem xét giảm rác thải nói chung
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Xem xét giảm rác thải từ phòng khách

Nguồn ảnh:
http://www.plumbingsupply.com/dispenser.html

http://www.wallpaper.com/art/the-fedrigoni-hotel-book-50-types-of-paper/5393
http://www.treehugger.com/culture/ask-pablo-what-makes-a-hotel-green.html

Loại vật dụng nhà tắm



Xem xét giảm rác thải từ văn phòng

Nguồn ảnh:
http://www.buyecogreen.com.au/ecocern-a4-brown-paper-100-recycled-105-gsm-ream-500-sheets--p700363

https://www.officemaxcanada.com/en/sites/core/Think_overview.aspx
http://blog.stickyinstitute.com/?p=376

http://www.printershoppers.com/printer-buying-guide/

Trang thiết bị văn phòng
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Thêm một vài dữ liệu nữa trước khi kết thúc!

• Nếu năng lượng chiếm ¼ chi phí kinh doanh của bạn, thì 20% năng lượng tiết
kiệm được sẽ tăng 5% lãi gộp

• Cứ 1⁰C tăng lên trên bộ điều khiển nhiệt thì năng lượng sử dụng sẽ tăng lên
khoảng 15% vào mùa đông3

• Cứ 1⁰C giảm xuống trên bộ điều khiển nhiệt thì năng lượng sử dụng sẽ tăng lên
khoảng 10% vào mùa hè3

• Bạn có thể tiết kiệm tới 10% một năm về chi phí sưởi hoặc làm mát chỉ đơn giản
bằng cách điều chỉnh bộ điều khiển nhiệt lệch thêm 1⁰C3

• Tăng nhiệt độ tủ lạnh chỉ cần 1⁰C có thể giảm tiêu thụ năng lượng từ 2-4%2

• Cứ mỗi tấn giấy được tái chế sẽ tiết kiệm : gần 13 cây; 2.5 thùng dầu (mỗi thùng =
159 lít); 4100 kWh điện; 4 m3 hố chôn rác; 31,780 lít nước3

40



Right Choice, Bright Future

Right Choice, Bright Future
1



Right Choice, Bright Future

2



Right Choice, Bright FutureRight Choice, Bright Future

GIÁM SÁT 
KHU VỰC PHÒNG KHÁCH

CHƯƠNG II
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MỤC TIÊU
Sau khi học xong bài học này người học có khả năng:

Nêu được vai trò và nhiệm vụ của giám sát buồng

Chia được lịch nghỉ trong tháng cho nhân viên buồng

Tính toán và phân công được công việc theo công xuất phòng

Giám sát được các công việc hàng ngày khu vực buồng khách

Xử lý được đồ Lost and found đúng tiêu chuẩn

Duy trì chất lương vệ sinh trong khu vực buồng
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NỘI DUNG CHÍNH

Nhiệm vụ của giám sát Buồng

Công việc của giám sát Buồng
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1- Nhiệm vụ của giám sát buồng
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1- Nhiệm vụ của giám sát buồng
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1- Nhiệm vụ của giám sát buồng



Right Choice, Bright Future

10



Right Choice, Bright Future

11

2- Công việc của giám sát buồng
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2- Công việc của giám sát buồng

o Phân công nhân viên vệ sinh phòng khách. Bao gồm phòng ngủ, ban 
công và hành lang…

o Điều phối nhân viên làm phòng hợp lý mỗi ngày
o Giám sát, kiểm tra chất lượng vệ sinh & các hoạt động trong khu vực

phòng khách
o Giải quyết các tình huống phát sinh trong khu vực phòng khách
o Kiểm tra tất cả các phòng khách, tình trạng phòng C/I, C/O, VD, VC, 

OD, OC…ARRIVAL… 
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2- Công việc của giám sát buồng

o Lưu ý các phòng DND, DL, LB, ONB, R/S…
o Điều chỉnh ROSTER theo lượng phòng khách lưu trú thực tế
o Chuẩn bị đầy đủ LINEN, AMENITY, VẬT DỤNG đầy đủ cho nhân viên
o Chuyển tình trạng phòng đã làm, cập nhật vào hệ thống Computer
o Ghi LOGBOOK bàn giao công việc cho ca chiều.
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2- Công việc của giám sát buồng

o Chia công việc TURNDOWN SERVICE cho nhân viên
o Chia nhân viên đặt lại Minibar (Refill Minibar)
o Chia thêm công việc vệ sinh định kỳ cho nhân viên
o Tiếp tục phân công ca chiều làm vệ sinh phòng DND, R/S, DL v.v
o Kiểm tra tình trạng phòng do ca sáng bàn giao: C/I, C/O, VD, VC, OD, 

OC…ARRIVAL… Theo dõi nhả phòng VM. OOO… phòng kỹ thuật
sửa chữa.
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2- Công việc của giám sát buồng

o Giám sát, kiểm tra hoạt động trên khu vực phòng khách
o Chuyển tình trạng phòng đã làm, cập nhật vào hệ thống Computer.
o Kiểm tra máy móc, dụng cụ làm vệ sinh của nhân viên; đảm bảo

luôn có đủ các loại hóa chất cho nhân viên phục vụ phòng.
o Ghi LOGBOOK bàn giao công việc cho GIÁM SÁT CA SÁNG/CA ĐÊM
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2- Công việc của giám sát buồng

VC

VD OD

OC

VR

EA

SO

R/S

ED

VM / OOO

LB

QUI TRÌNH
PHÒNG

OR

SỰ
LUÂN

CHUYỂN
TÌNH

TRẠNG
PHÒNG
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2- Công việc của giám sát buồng

LẬP BẢNG
PHÂN CÔNG HỌP 

NGẮN

CHUYỂN 
TÌNH

TRẠNG 
PHÒNG

XEM
LOGBOOK

ĐỌC THÔNG 
TIN

C/I – C/O

GIÁM 
SÁT/KIỂM 

PHÒNG

GHI BÁO CÁO 
VÀO SỔ 

PHÂN CÔNG

BÁO CÁO
CUỐI CA

LOGBOOK

QUI TRÌNH
GIÁM SÁT PHÒNG
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2- Công việc của giám sát buồng

• Logbook:
– Thông tin trong ca
– Những việc đã làm, những việc

chưa làm
– Những thông tin mới về các

qui định trong công việc hay 
chính sách của khách sạn
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2- Công việc của giám sát buồng

• Assignment book:
– Báo cáo số nhân viên làm việc

trong ca
– Số phòng mỗi nhân viên làm việc
– Khu vực làm việc
– Tổng số phòng phải dọn
– Tỉ lệ phòng khách đang lưu trú

Assignment

book



Right Choice, Bright Future

20

2- Công việc của giám sát buồng
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2- Công việc của giám sát buồng

o Tính tổng số phòng Khách sạn có
o Số phòng khách đang lưu trú
o Tính công suất phòng
o Tính tổng số khách đến
o Tính khách phòng dự kiến trả
o Tính số phòng VM
o Tính số phòng VR
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2- Công việc của giám sát buồng

o Làm bảng phân công cho nhân viên theo bảng Room Status
o Số lượng nhân viên Parttime: 50%, full time: 50%
o Ghi vào Form Assignment

 3 VR touch up tính thành 1 phòng VD
 Full time: 14 phòng/ người

BÀI TẬP NHÓM: CHIA PHÒNG + KIỂM PHÒNG
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2- Công việc của giám sát buồng
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2- Công việc của giám sát buồng

o Tiến hành trong và sau khi
nhân viên hoàn thành công
việc

o Kiểm tra ngẫu nhiên
o Cần có danh mục kiểm tra

(check list)

KIỂM TRA KẾT QUẢ LÀM 
VIỆC CỦA NHÂN VIÊN
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2- Công việc của giám sát buồng
Nhặt được Lost and foud
1. Trong phòng khách
2. Phạm vi KS

Báo cho Giám sát

Báo cho F/O

F/O liên hệ được kháchBáo giám sát trả lại khách

F/O liên hệ không được khách

Người nhặt đem về VP làm Lost & Found

Housekeeping:
 Phân loại đồ Lost & Found theo giá trị
 Xác định thời hạn lưu giữ
 Gói vật vật dụng kèm mẫu lưu qui định
 Cất giữ trong tủ có khóa
 Vật dụng có giá trị cất trong két sắt

Khách có đến nhận lại trong thời gian lưu giữ

Trả lại cho khách
1. Khách ký vào mẫu form
2. Báo cho người nhặt biết

Hết thời gian lưu trũ:
 Giải quyết trả lại cho người nhặt
 Người nhặt ký vào form mẫu
 Kèm theo giấy ra cổng do trưởng BP ký

Kết thúc lưu giữ Lost and Found

2.4 - Qui trình xử lý Lost & Found



Right Choice, Bright Future

26

2.5- Qui trình bảo dưỡng và bảo trì

o Việc báo cáo các vấn đề liên quan tới bảo dưỡng đồ
dùng và thiết bị trong KS phải được gắn vào công
việc hàng ngày của nhân viên

o Phiếu yêu cầu bảo dưỡng:
Phải được xử lý ngay khi nhân viên buồng gửi về
Phải có một hệ thống xử lý các yêu cầu bảo dưỡng

bằng văn bản
Một liên của phiếu yêu cầu bảo dưỡng phải được

lưu tại văn phòng của bộ phận Buồng để theo dõi.
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Nhân viên
phát hiện

trang thiết bị hư
Báo giám sát

OCC: đổi phòng cho khách

Tiếp tục theo
dõi, thúc đẩy

sửa chữa

Sửa chữa được Không sửa được
Lưu phiếu

yêu cầu vào
hồ sơ

Khách yêu cầu gọi:
 Lễ tân
 HK

Gửi phiếu yêu cầu sửa chữa
(Ưu tiên phòng OCC, EA)

Giám sát phối
hợp kỹ thuật

sửa chữa

Không sửa được

2.5- Qui trình bảo dưỡng và bảo trì



Right Choice, Bright Future

28

2- Công việc của giám sát buồng

Họp điều phối công việc mỗi ca trực
Giám sát hoạt động của nhân viên buồng phòng
Báo cáo những hỏng hóc của máy hút bụi
Đôn đốc kỹ thuật sửa chữa máy móc
Phối hợp kỹ thuật bảo dưỡng máy hút bụi định kỳ
Vệ sinh kiểm tra các thiết bị vệ sinh
Báo cáo mức tiêu thụ hóa chất/ đặ hóa chất
Báo cáo vật liệu tiêu thụ, Amenity, hóa chất
Oder số lượng hóa chất cần sử dùng
Tổng vệ phòng khách định kỳ
Hút bụi, vệ sinh lưới lọc máy lạnh trong phòng
Hỗ trợ kiểm kê linen. Báo cáo mất mát, hư hao

Lau kính bên ngoài (đội vệ sinh bên ngoài)
Chuyển mặt nệm giường

Giặt màn trong phòng khách (phối hợp luandry)
Hút bụi dưới gầm giường định kỳ

Tuần Tháng Quí NămNgàyCông việc
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Công việc Tiến độ thực hiện Người thực hiện

o Giặt màn cửa mỏng (Day curtain) Sáu tháng/ lần Laundry

o Giặt màn cửa dày (Night curtain) Sáu tháng/ lần Laundry

o Giặt tấm bảo vệ nệm (Mattress protector) Ba tháng/ lần Laundry 

o Giặt mền (Blanket) Sáu tháng/ lần Laundry

o Giặt tấm phủ giường (Bed cover) Sáu tháng/ lần Laundry

o Đảo nệm giường Ba tháng/ lần ROOM

o Giặt màn tắm (Shower curtain) Ba tháng/ lần ROOM

KHU VỰC PHÒNG KHÁCH
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Công việc Tiến độ thực hiện Người thực hiện

o Đánh bóng đồ gỗ Một tuần/ lần ROOM

o Chà roan tường & sàn phòng tắm Một tháng / lần ROOM

o Đánh bóng vật dụng kim loại Một tháng / lần ROOM

o Giặt ghế và đầu giường Sáu tháng/ lần P.A

o Giặt thảm phòng khách Ba tháng/ lần P.A

KHU VỰC PHÒNG KHÁCH
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2- Công việc của giám sát buồng

MATTRESS ROTATION
(QUARTERLY)

Turn mattress- Đảo nệm
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TỔNG KẾT

1. Nhiệm vụ của giám sát viên là những công viêc nào?
2. Giám sát phòng ca sáng làm những công việc gì?
3. Công việc giám sát Turndown service cho giám sát ca nào đảm

nhiệm?
4. Logbook khác gì với Assignment book?
5. Giám sát kiểm tra phòng vào lúc nào?
6. Ai là người đảm nhiệm chính công việc xử lý Lost and found?
7. Đồ Lost and found được cất giữ ở đâu?
8. Qui trình bảo trì, bảo dưỡng trong phòng khách ntn?
9. Tại sao phải đảo nệm và bao lâu phải đảo nệm trong phòng?
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Sau khi học xong bài học này người học có khả năng:

Nêu được vai trò và nhiệm vụ của giám sát khu vực công cộng

Mô tả được các công việc vệ sinh bảo dưỡng toilet khách

Nhận biết được phương pháp, lịch trình bảo trì các loại sàn

Bảo dưỡng được các loại sàn thông dụng trong Khách sạn

Liệt kê được công viêc chăm sóc cây cảnh và xử lý côn trùng

Ý thức công tác bảo dưỡng các khu vực công cộng trong Bộ phận HK
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Nhiệm vụ của giám sát công cộng

Bảo dưỡng các loại sàn thông dụng

Vệ sinh bảo dưỡng toilet khách

Chăm sóc cây cảnh và xử lý côn trùng
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1- Nhiệm vụ của giám khu vực công cộng
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1- Nhiệm vụ của giám khu vực công cộng
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1- Nhiệm vụ của giám khu vực công cộng
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2- Vệ sinh bảo dưỡng toilet khách

# 1. Nhà vệ sinh sạch sẽ rất quan trọng với sức khỏe của mọi người

# 2. Nhà vệ sinh nhiều người sử dụng rất mau dơ, nơi nhiều vi khuẩn độc hại

# 3. Luôn có chương trình tổng vệ sinh nhà vệ sinh định kỳ

# 4. Ngăn ngừa phát triển vi khuẩn, vi sinh bằng hóa chất diệt khuẩn

# 5. Trang bị đầy đủ thiết bị, dụng cụ , hóa chất vệ sinh

# 6. Làm vệ sinh đúng phương pháp, đúng tiêu chuẩn, và khoa học

# 7. Kiểm tra thường xuyên nhà vệ sinh. Đảm bảo nhà vệ sinh luôn sạch sẽ, 
thơm mát, an toàn cho sức khỏe cho khách hàng
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2- Vệ sinh bảo dưỡng toilet khách

• Khăn lau
• Bàn chải chà sàn cán dài
• Chổi và ki hốt rác
• Bao tay
• Mop, xe vắt nước lau nhà
• Cây chà bồn cầu
• Miếng chùi
• Cây quét bụi

• Biển báo sàn ướt
• Bao rác
• Kính bảo hộ
• Hóa chất
• Xà bông rửa tay
• Giấy lau tay
• Khăn lau tay
• Sanitary products

1. Chuẩn bị dụng cụ vệ sinh
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2- Vệ sinh bảo dưỡng toilet khách

2. Rửa tay
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2- Vệ sinh bảo dưỡng toilet khách

3. Pha hóa chất
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2- Vệ sinh bảo dưỡng toilet khách

4. Gọi cửa đúng tiêu chuẩn
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2- Vệ sinh bảo dưỡng toilet khách

5. Tiến hành vệ sinh
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2- Vệ sinh bảo dưỡng toilet khách

5. Tiến hành vệ sinh
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2- Vệ sinh bảo dưỡng toilet khách

5. Tiến hành vệ sinh
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2- Vệ sinh bảo dưỡng toilet khách

5. Tiến hành vệ sinh
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2- Vệ sinh bảo dưỡng toilet khách

5. Tiến hành vệ sinh



Right Choice, Bright Future

21

2- Vệ sinh bảo dưỡng toilet khách

5. Tiến hành vệ sinh
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2- Vệ sinh bảo dưỡng toilet khách

Thời
gian

Người
Kiểm Tra

Sàn Tường Trần Thùng
rác

Bồn
tiểu

Bồn cầu Kiếng Bồn rửa
tay

Máy
Sấy tay

Xà bông
Rửa tay

Giấy
Vệ sinh

Giấy lau
tay

8:00

9:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

PHIỀU KIỂM TRA VỆ SINH

  

Ký tên
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3- Bảo dưỡng các loại sàn thông dụng
CHƯƠNG TRÌNH BẢO DƯỠNG THẢM

Hút bụi thảm hằng ngày
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3- Bảo dưỡng các loại sàn thông dụng
CHƯƠNG TRÌNH BẢO DƯỠNG THẢM

Tẩy vết dơ trên thảm
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3- Bảo dưỡng các loại sàn thông dụng
CHƯƠNG TRÌNH BẢO DƯỠNG THẢM

Tẩy vết dơ trên thảm

 Tẩy càng sớm càng tốt
 Nếu để lâu vết bẩn sẽ chết luôn trên thảm
 Sử dụng đúng hóa chất
 Đúng phương pháp
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3- Bảo dưỡng các loại sàn thông dụng
CHƯƠNG TRÌNH BẢO DƯỠNG THẢM

Giặt thảm theo phương pháp giặt khô (Bonneting)
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3- Bảo dưỡng các loại sàn thông dụng
CHƯƠNG TRÌNH BẢO DƯỠNG THẢM

Giặt thảm theo phương pháp ướt (shampooing)

http://www.cleanfreak.com/Qstore/custom/carpetBrushLarge.jpg
http://www.cleanfreak.com/Qstore/custom/carpetBrushLarge.jpg
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3- Bảo dưỡng các loại sàn thông dụng
CHƯƠNG TRÌNH BẢO DƯỠNG THẢM

Giặt thảm theo phương phun hút (Extraction)

http://www.cleanfreak.com/Qstore/custom/carpetBrushLarge.jpg
http://www.cleanfreak.com/Qstore/custom/carpetBrushLarge.jpg
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3- Bảo dưỡng các loại sàn thông dụng
CHƯƠNG TRÌNH BẢO DƯỠNG THẢM

Lịch trình bảo dưỡng thảm định kỳ

PHƯƠNG PHÁP LƯU LƯỢNG ĐI LẠI 
(THẤP)

LƯU LƯỢNG ĐI LẠI 
(VỪA)

LƯU LƯỢNG ĐI LẠI 
(NHIỀU)

HÚT BỤI HÀNG NGÀY HÀNG NGÀY 2 LẦN NGÀY

TẨY ĐỐM, TẨY VẾT DƠ CÀNG SỚM CÀNG TỐT CÀNG SỚM CÀNG TỐT CÀNG SỚM CÀNG TỐT

GIẶT KHÔ/ BỌT TUYẾT 2 THÁNG 1 THÁNG NỬA THÁNG

GIẶT ƯỚT/SHAMPOOING 4 THÁNG 3 THÁNG 2 THÁNG

GIẶT PHUN HÚT 8 THÁNG 6 THÁNG 4 THÁNG
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3- Bảo dưỡng các loại sàn thông dụng
CHƯƠNG TRÌNH BẢO DƯỠNG THẢM

XEM PHIM BẢO DƯỠNG THẢM
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3- Bảo dưỡng các loại sàn thông dụng
BẢO DƯỠNG SÀN CẨM THẠCH

Xem phim tham khảo



Right Choice, Bright Future

33

3- Bảo dưỡng các loại sàn thông dụng
BẢO DƯỠNG SÀN CẨM THẠCH

ĐẨY BỤI KHÔ

LAU ẦM

ĐÁNH BÓNG
(tốc độ chậm và cao)

THƯỜNG XUYÊN

HÀNG NGÀY

HẰNG ĐÊM
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3- Bảo dưỡng các loại sàn thông dụng
BẢO DƯỠNG SÀN CẨM THẠCH

Lịch trình bảo dưỡng sàn cẩm thạch định kỳ

PHƯƠNG PHÁP ĐI LẠI ÍT ĐI LẠI VỪA ĐI LẠI NHIỀU

ĐẨY BỤI KHÔ HÀNG NGÀY 3 LẦN/NGÀY THƯỜNG XUYÊN

LAU ẦM HÀNG NGÀY HÀNG NGÀY HÀNG NGÀY

ĐÁNH BÓNG
(tốc độ cao) HÀNG NGÀY HÀNG NGÀY HÀNG NGÀY

PHỤC HỒI SÀN ĐÁ 18 THÁNG 12 THÁNG 3-6 THÁNG

PHỤC HỒI NHẸ
(tốc độ thấp) 2 THÁNG 2 TUẦN 3-7 NGÀY
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3- Bảo dưỡng các loại sàn thông dụng
BẢO DƯỠNG SÀN HOA CƯƠNG
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3- Bảo dưỡng các loại sàn thông dụng

ĐẨY BỤI KHÔ

LAU ẦM

ĐÁNH BÓNG
(tốc độ cao)

THƯỜNG XUYÊN

HÀNG NGÀY

HẰNG ĐÊM

BẢO DƯỠNG SÀN HOA CƯƠNG
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3- Bảo dưỡng các loại sàn thông dụng

Lịch trình bảo dưỡng sàn hoa cương định kỳ

PHƯƠNG PHÁP ĐI LẠI ÍT ĐI LẠI VỪA ĐI LẠI NHIỀU

ĐẨY BỤI KHÔ HÀNG NGÀY 3 LẦN/NGÀY THƯỜNG XUYÊN

LAU ẦM HÀNG NGÀY HÀNG NGÀY HÀNG NGÀY

ĐÁNH BÓNG
(tốc độ cao) HÀNG NGÀY HÀNG NGÀY HÀNG NGÀY

BẢO DƯỠNG SÀN HOA CƯƠNG
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4- Công việc chăm sóc cây cảnh và xử lý côn trùng

o Giám sát nhân viên chăm sóc cây cảnh trong công việc quét lá, tưới
nước và bảo dưỡng các cây cảnh ở khu vực công cộng

o Quản lý dảm bảo tất cả các cây xanh và cảnh quan được duy trì tốt theo
tiêu chuẩn quy định

o Giám sát việc tưới nước hàng ngày các cây trong chậu và cảnh quan
của khu vực công cộng

o Theo dõi việc loại bỏ lá khô, rác các cảnh quan và cây trồng trong chậu

Chăm sóc cây cảnh
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4- Công việc chăm sóc cây cảnh và xử lý côn trùng

o Quan sát nhân viên cây cảnh trong việc vệ sinh và cắt tỉa cây hàng
tuần

o Quan tâm việc chăm sóc đất trồng cây và bảo quản công cụ chăm sóc
cảnh quan

o Giám sát công việc bón phân. Phun thuốc thuốc trừ sâu nếu cần thiết
o Chỉ đạo, sắp xếp cây cảnh cho tiệc, phòng họp, VIP
o Chỉ đạo thiết kế lại không gian cây cảnh theo chỉ định của cấp trên.

Chăm sóc cây cảnh (tt)
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4- Công việc chăm sóc cây cảnh và xử lý côn trùng

o Giám sát, theo dõi, lên kế hoạch thực hiện công việc kiểm soát côn
trùng dịch hại như Kiến, Gián, Ruồi, Muỗi, Chuột, đặc biệt việc xử lý
chống Mối, Mọt cho toàn bộ các khu vực trong khách sạn và trong
phòng khách

o Báo cáo cấp trên những tình huống cần xử lý nhanh khi công trùng
phát sinh đột xuất

o Quản lý lịch trình xịt diệt côn trùng định kỳ tuần, tháng, quý…

Xử lý côn trùng
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1. Nhiệm vụ của giám sát viên công cộng là gì?
2. Tại sao phải ghi nhớ 7 điều quan trọng giữ nhà vệ sinh sạch sẽ?
3. Chuẩn bị dụng cụ vệ sinh cho toilet khách như thế nào?
4. Khi tiến hành vệ sinh toilet khách ta phải làm sao?
5. Khi nào phải hút bụi thảm?
6. Việc tẩy đốm dơ trên thảm nhằm mục đích gì?
7. Có mấy phương pháp giặt thảm
8. Bảo dưỡng sàn hoa cương và cẩm thạch như thế nào?
9. Ai chỉ đạo, sắp xếp cây cảnh cho tiệc, phòng họp, VIP?
10. Kiểm soát côn trùng ở đâu?.
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Sau khi học xong bài học này người học có khả năng:

Nêu được vai trò và nhiệm vụ của giám sát khu vực giặt ủi

Liệt kê được các máy móc sử dụng trong phòng giặt

Mô tả được qui trình giặt ủi

Nhận biết được công thức giặt cơ bản

Phân biệt được hóa chất gia dụng và công nghiệp

Ý thức việc chăm sóc đồ vải trong bộ phận Housekeeping
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Nhiệm vụ của giám sát giặt ủi

Qui trình giặt ủi đồ vải 

Trang thiết bị trong phòng giặt

Công thức giặt và hóa chất



Right Choice, Bright Future

6



Right Choice, Bright Future

7

1- Nhiệm vụ của giám khu vực giặt ủi
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1- Nhiệm vụ của giám khu vực giặt ủi
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1- Nhiệm vụ của giám khu vực giặt ủi
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1- Nhiệm vụ của giám khu vực giặt ủi
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TRƯỜNG BỘ PHẬN
GIẶT ỦI

TRỢ LÝ TRƯỜNG 
BỘ PHẬN GIẶT ỦI

NHÂN VIÊN
PHÒNG ĐỒNG PHỤC

GIÁM SÁT PHÒNG
LINEN / DỒNG PHỤC

GIÁM SÁT PHÒNG
GIẶT ỦI

NHÂN VIÊN
GIẶT, SẤY, ỦI

THỢ MAY NHÂN VIÊN 
KIỂM TRA ĐỒ KHÁCH

Cơ cấu tổ chức phòng giặt ủi
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2- Trang thiết bị trong phòng giặt
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2- Trang thiết bị trong phòng giặt
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Máy 2 ngăn dung môi (Solven) Máy 3 ngăn dung môi (Solven)

2- Trang thiết bị trong phòng giặt
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2- Trang thiết bị trong phòng giặt
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2- Trang thiết bị trong phòng giặt

1 2 3
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2- Trang thiết bị trong phòng giặt
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2- Trang thiết bị trong phòng giặt
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2- Các loại máy móc trong phòng giặt
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3- Qui trình giặt ủi đồ vải

Tiêu chuẩn nào? 
đạt chất lượng
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3- Qui trình giặt ủi đồ vải

1. Trắng
2. Sạch

3. Sáng
4. Mềm mại

5. Không dị ứng
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3- Qui trình giặt ủi đồ vải

Laundry room
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QUI TRÌNH 
GIẶT ĐỒ VẢI

5. WASH 
HANDS

3. SORTING 
OF LINEN

1. COLLECTING 
SOILED LINEN

8. FINISHING

7. UNLOADING/
LOADING DRYER

6. UNLOADING
WASHER

4. LOADING 
WASHER

2. COLLECTING 
LINEN

9. STORING
REDISTRIBUTION
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3- Qui trình giặt ủi đồ vải

 Đồ vải được thu gom từ các khu vực sử dụng
 Khăn, Drap giường từ phòng khách
 Khăn bàn, đồ vải các loại ở khu vực nhà hàng

1. COLLECTING SOILED LINEN
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3- Qui trình giặt ủi đồ vải

2. COLLECTIING LINEN

 Đồ vải được vận chuyển bằng xe
đẩy chứa đồ chuyên dùng đến
bộ phận giặt ủi
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3- Qui trình giặt ủi đồ vải

3. SORTING OF LINEN

 Phân loại đồ theo từng nhóm
là bước quan trọng nhằm nâng
cao hiệu quả trong quá trình giặt
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3- Qui trình giặt ủi đồ vải

SORTING OF LINEN

Phân loại đồ theo từng nhóm là bước quan trọng
nhằm nâng cao hiệu quả trong quá trình giặt

Quá trình phân loại gồm có: 

 Chuyển đồ bẩn đến khu vực phân loại
 Phân loại đồ bẩn dựa trên các cơ sở sau: 

- Chất liệu đồ vải
- Độ bẩn trên vải
- Loại vết bẩn
- Màu sắc của vải

 Mang đồ ra khỏi khu vực phân loại
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3- Qui trình giặt ủi đồ vải

4. LOADING WASHER

 Khi giặt, khối lượng của đồ giặt được cho vào
máy hợp lý

 Khoảng 85% theo trọng lượng giặt thực tế
của máy
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3- Qui trình giặt ủi đồ vải

5. WASH HANDS

 Sử dụng găng tay khi phân loại đồ
 Rửa tay sạch sẽ sau khi phân loại
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3- Qui trình giặt ủi đồ vải

6. UNLOADING WASHER

 Bỏ đồ đã giặt vào xe đẩy sạch
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3- Qui trình giặt ủi đồ vải

7. UNLOADING WASHER

 Sấy khô đồ vải với khối lượng và thời gian
đúng qui định

 Đồ vải không được sấy quá lâu có thể làm hư
hoặc phai màu

 Máy được cài chế độ hạ nhiệt để giảm tối
thiểu đồ vải bị nhăn nhúm.
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3- Qui trình giặt ủi đồ vải

8. FINISHING

 Hoàn tất
 Ủi, xếp, đóng gói
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3- Qui trình giặt ủi đồ vải

LỰC TÁC ĐỘNG CƠ HỌC HÓA CHẤT

THỜI GIAN NHIỆT ĐỘ

Yếu tố quan trọng trong quá trình giặt
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3- Qui trình giặt ủi đồ vải

Để giặt hiệu quả cần lưu ý

Vết bẩn / Màu / Loại vải

/Tẩy điểm / Giải pháp

Phân tích
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4- Công thức giặt và hóa chấtOperation
(Step)

Time
(Min)

Temperature
(Co )

Water
(Level)

Supplies
(Chemical)

Pre-wash
(Drain)

3-5 -

Medium/High
-

Main wash/Bleach
(Drain)

8-15 30-80 Low YES

Rinse 1
(Drain)

2-3 35-60 High -

Int. Extract 1-2 - - -

Rinse 2
(Drain)

2-3 35-50 High -

Rinse 3
(Drain)

2-3 - High -

Sour/Softener
(Drain)

4-5 35-40 Low YES

Extraction 6-12 - - -
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4- Công thức giặt và hóa chấtOperation Time
(Min)

Temperature
(Co )

Water
(Level)

Supplies
(Chemical)

Pre-wash
(Drain)

3-5 -

Medium/High
-

Main wash
(Drain)

8-15 30-80 Low YES

Bleach
(Drain)

2-3 35-60 Low YES

Int. Extract 1-2 - - -

Rinse 1
(Drain)

2-3 35-50 High -

Rinse 2
(Drain)

2-3 - High -

Sour/Softener
(Drain)

4-5 35-40 Low YES

Extraction 6-12 - - -
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4- Công thức giặt và hóa chất

Hóa chất
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4- Công thức giặt và hóa chất

 Chất kiềm
 Xà phòng
 Tẩy trắng
 Tẩy dầumỡ
 Trung hòa
 Mềm vải

Hóa chất công nghiệp
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4- Công thức giặt và hóa chất

Hóa chất gia dụng

Dạng bột Dạng nước



Right Choice, Bright Future

43

4- Công thức giặt và hóa chất

Hóa chất giặt khô (dry cleaning)
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4- Công thức giặt và hóa chất

Hóa chất giặt khô (dry cleaning)
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4- Công thức giặt và hóa chất

Hóa chất giặt khô (dry cleaning)
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4- Công thức giặt và hóa chất

Hóa chất Tẩy vết bẩn (tẩy điểm)
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4- Công thức giặt và hóa chất

Hóa chất Tẩy vết bẩn (tẩy điểm)
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4- Công thức giặt và hóa chất

Hóa chất Tẩy vết bẩn (tẩy điểm)

TarGo Dry
o Nhớt, dầu
o Mực, bút màu
o Xi giày
o Son môi
o …

Tẩy
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4- Công thức giặt và hóa chất

Hóa chất Tẩy vết bẩn (tẩy điểm)

Yellow Go

o Vết màu, vết
nhuộm trên
vải trắng

Tẩy
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4- Công thức giặt và hóa chất

Hóa chất Tẩy vết bẩn (tẩy điểm)

BonGo
o Màu trái cây
o Trà
o Coffee
o Mủ trái cây
o Rượu beer

Tẩy
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4- Công thức giặt và hóa chất

Hóa chất Tẩy vết bẩn (tẩy điểm)

QwikGo
o Máu
o Chocolate
o Ca-cao
o Rượu, beer
o Thuốc đỏ

Tẩy
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4- Công thức giặt và hóa chất

Hóa chất Tẩy vết bẩn (tẩy điểm)

RustGo
o Vết gỉ sét
o Vết nước cứng
o Vết bẩn do oxy 

hóa kim loại
Tẩy
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1. Nhiệm vụ của giám sát viên giặt ủi là gì?
2. Các trang thiết bị trong phòng giặt ủi gồm những loại máy nào?
3. Tiêu chuẩn nào trong giặt ủi cho là đồ vải đạt chất lượng?
4. Khi giặt đồ vải, trọng lượng bỏ vào máy bao nhiêu là hợp lý?
5. 4 yếu tố quan trọng trong quá trình giặt ủi là gì?
6. Các bước quan trọng trong công thức giặt là gì?
7. Hóa chất giặt ủi gồm những loại hóa chất nào?
8. Hóa chất giặt khô gồm mấy loại?
9. Hóa chất tẩy vết bẩn gồm những loại nào?
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Sau khi học xong bài học này người học có khả năng:

Nhận biết được các mặt hàng vải thông dụng

Mô tả được qui trình xử lý đồ khách

Xử lý được đồ khách đúng qui trình

Kiểm tra được tiêu chuẩn khi ủi đồ khách

Xếp và đóng gói được đồ khách theo tiêu chuẩn khách sạn

Rèn luyện tính cẩn thận, tỉ mỹ, chu đáo phục vụ đồ giặt ủi khách. 
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Hàng vải thông dụng

Kiểm tra tiêu chuẩn sau khi ủi

Qui trình xử lý đồ giặt ủi khách

Qui trình xếp và đóng gói đồ khách
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1- Hàng vải thông dụng
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1- Hàng vải thông dụng
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1- Hàng vải thông dụng
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1- Hàng vải thông dụng
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1- Hàng vải thông dụng
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1- Hàng vải thông dụng
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1- Hàng vải thông dụng
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ĐẾM SỐ LƯỢNG 
KIỂM TRA ĐỒ KHÁCH

PHÂN LOẠI

ĐÁNH DẤU

THU GOM 
TỪ PHÒNG KHÁCH

Phòng No

Yêu cầu của khách

Loại hình dịch vụ

Kiểm tra hư hao

GHI CHÚ
DIỄN GIẢI RÕ RÀNG

HẤP TẨY

ỦI/HOÀN TẤT KIỂM TRA
CHẤT LƯỢNG

VÁ, SỬA CHỮA

LẬP BILL

GIAO
KHÁCH

ĐÓNG GÓI

TREO
XẾP

MÀU SẮC

CHẤT LIỆU

TẨY ĐỐM

KÝ HIỆU GIẶT ỦI

GIẶT NƯỚC CHƯƠNG 
TRÌNH GIẶT

Công thức

Hóa chất

Chọn dung môi 
Thích hợp

Đồ trang trí 
quần áo

Giặt đặc biệt 

Kiểu nút
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2- Qui trình xử lý đồ giặt ủi khách
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2- Qui trình xử lý đồ giặt ủi khách

o Quần áo khách được đánh dấu trước khi đem giặt để kiểm soát và giao lại đúng cho
khách

o Lưu ý tất cả các yêu cầu đặc biệt của khách
o Kiểm tra các loại đồ cần giặt ủi. Các thông tin được xác nhận như là : 
 ( Tên khách, ngày tháng, số lượng, số phòng, loại hình dịch vụ, mô tả mặt hàng, màu

sắc, thương hiệu, v.v) 
o Đếm số lượng thực tế của mỗi loại đồ trong mỗi phòng, so sánh với số lượng được ghi

trong danh mục giặt ủi của khách
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2- Qui trình xử lý đồ giặt ủi khách

o Trong trường hợp có sự thiếu hụt / thiệt hại quần áo
của khách, thông báo bằng “Mẫu form tư vấn" và
khách xem tham khảo tư vấn trước khi giặt

o Lưu ý đặc biệt như:
 Hư do thuốc lá: cháy hoặc lủng lỗ
 Rách và bị hư hỏng dây kéo
 Màu sắc đã bị mờ hoặc không đồng đều
 Nhạy cảm phai màu hay không
 Vết bẩn cứng đầu mà có thể không tẩy được
 Trang trí & hạt sẽ bị hư hỏng trong quá trình giặt v.v
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2- Qui trình xử lý đồ giặt ủi khách

o Đánh dấu giặt ướt /giặt khô. Tất cả các mục thuộc phòng nào, số lượng, mã đồ
o Đánh dấu tất cả các đồ màu sáng bằng cách sử dụng giấy đánh dấu chuyên dụng, để

tránh lem màu và làm hư đồ
o Có thể đánh dấu áo lót, vớ, đồ nhỏ bằng súng bắn mạc
o Đánh dấu quần dài, quấn short ngay đĩa đeo dây nịt, khuy quần, lai hoặc túi quần sau
o Ghi vào giấy danh mục giặt màu sắc, loại đồ để không bị thất lạc khi mất giấy mã số
o Ghi chú “kiểu đồ” thực tế trên danh mục giặt ủi. Nhằm dễ kiểm soát khi bị thất lạc
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2- Qui trình xử lý đồ giặt ủi khách



2



1



3

Mr. Smith 622

22/04/14 10 AM


Bill: 05

L: luandry/giặt

D: dry clean/hấp tẩy

P: pressing/ủi

HW:hand wash/giặt tay

Hoa văn: *

Sọc ngang: =
Sọc caro: 

#

Sọc chéo:
//

Bla: black/màu đen

Blu: bluce/màu xanh

Br: brown/màu nâu
R: red/màu đỏ

W: white/màu trắng

L05

D05

P05

MN-HW05

#/R/ L

Bla-W/ D

Blu/ P

2

1

3

ĐÁNH DẤU MÃ SỐ

GHI CHÚ TRÊN BILL GIẶT
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2- Qui trình xử lý đồ giặt ủi khách

Keo dính Bấm kim
Sử dụng maker tape
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2- Qui trình xử lý đồ giặt ủi khách
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2- Qui trình xử lý đồ giặt ủi khách



Right Choice, Bright Future

24

2- Qui trình xử lý đồ giặt ủi khách
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2- Qui trình xử lý đồ giặt ủi khách

5 – 10 cm

Steam + 
H2O

Air vacuum

Fabric

Steam + high 
pressure

Note: Để vòi phun với đồ vải bàn tẩy theo phương
thẳng đứng
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2- Qui trình xử lý đồ giặt ủi khách

8

2

54

7

3

6

1
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2- Qui trình xử lý đồ giặt ủi khách

Chú ý: Khi không thể tẩy được một
vết bẩn, dơ - nếu cố quá có thể sẽ làm
hư đồ của khách, hãy trả lại đồ và xin
lỗi khách kèm mẫu thư xin lỗi
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2- Qui trình xử lý đồ giặt ủi khách

Tiêu chuẩn: Công thức giặt quần áo khách phải đúng tiêu chuẩn từng mặt
hàng… Để đảm bảo chất lượng đồ ở mức cao nhất
Các loại lớn, nhỏ, màu sắc (trắng, màu & đen) 
Các loại đồ phải giặt bằng tay
Sử dụng bao lưới giặt để tránh bị thất lạc hoặc bị hư hỏng
Giặt đúng công xuất cho từng mức độ dơ của đồ.
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2- Qui trình xử lý đồ giặt ủi khách

THỰC HÀNH XỬ LÝ ĐỒ GIẶT 
 Thu gom
 Phân loại đồ giặt
 Nhận biết ký hiệu giặt
 Đánh dấu đồ giặt
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3- Kiểm tra tiêu chuẩn sau khi ủi



Right Choice, Bright Future

32

3- Kiểm tra tiêu chuẩn sau khi ủi
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3- Kiểm tra tiêu chuẩn sau khi ủi

3 2 1

4 5 6

1 2 3

4 5 6
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3- Kiểm tra tiêu chuẩn sau khi ủi

3 2 1

4 5 6

1 2 3

4 5 6
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4

1

5

32

6

4- Qui trình xếp và đóng gói đồ khách
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4- Qui trình xếp và đóng gói đồ khách

3 2 1

4 5 610

7

11

98

12
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4- Qui trình xếp và đóng gói đồ khách

3 2 1

4 5 64

1

5

32

6
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4- Qui trình xếp và đóng gói đồ khách

2 1

4 5 6

2 3

4 5 6

31

7
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4- Qui trình xếp và đóng gói đồ khách

3 2 1

4 5 6

1 2 3

4 5 6

7

A B
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4- Qui trình xếp và đóng gói đồ khách

3 2 1

4 5 6
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4- Qui trình xếp và đóng gói đồ khách

THỰC HÀNH XẾP VÀ ĐÓNG GÓI ĐỒ KHÁCH
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1. Các loại vải thông dụng gồm những loại nào?
2. Khi đếm số lượng kiểm tra đồ khách ta cần chú gí điều gì?
3. Khi nào mình cần kiểm tra các ký hiệu giặt ủi?
4. Tại sao ta phải phân loại đồ?
5. Những lưu ý đặc biệt khi phân loại đồ giặt ủi khách là gì?
6. Ta đính maker tape ở đâu trên quần áo?
7. Khi không tẩy được quần áo, ta phải làm sao?
8. Tiêu chuẩn nào đánh giá đồ ủi đẹp?
9. Xếp và đóng gói đồ như thế nào đạt chuẩn?
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