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LỜI NÓI ĐẦU 

Cùng với xu hướng phát triển chung của du lịch thế giới, ngành Du lịch 
ở Việt Nam đang ngày càng khẳng định vị trí quan trọng trong nền kinh tế 
quốc dân. Du lịch Việt Nam phát triển, đặt ra nhu cầu to lớn về nguồn nhân 
lực cho Ngành Du lịch. Dịch vụ nhà hàng đóng vai trò quan trọng trong 
ngành du lịch giúp khách có những trải nghiệm ý nghĩa hơn trong suốt 
chuyến du lịch.  

Đáp ứng yêu cầu dạy và học chuyên ngành Quản trị Nhà hàng, môn học 
tổ chức kinh doanh nhà hàng được giảng dạy cho sinh viên trung cấp nghiệp vụ 
Nhà hàng và dịch vụ ăn uống nhằm trang bị kiến thức cơ bản nhất về hoạt động 
kinh doanh trong khách sạn, là tiền đề, cơ sở học các môn nghiệp vụ phục vụ 
trong ngành khách sạn như nghiệp vụ Nhà Hàng, nghiệp vụ Bar, Chế biến món 
ăn. v.v…  Trường Cao đẳng Du lịch Hà Nội tổ chức biên soạn giáo trình : Tổ chức 
kinh doanh nhà hàng. Giáo trình là cơ sở để giáo viên và học sinh dễ dàng hơn 
trong việc tiếp cận nội dung môn học. 

  Giáo trình này được viết mới dựa trên chương trình môn học. Giáo trình 

gồm 5 chương với nội dung cơ bản như sau: 
 Chương 1: Khái quát về tổ chức kinh doanh nhà hàng. 

 Chương 2: Cơ sở vật chất kỹ thuật trong kinh doanh nhà hàng. 

 Chương 3: Tổ chức bộ máy kinh doanh nhà hàng. 

 Chương 4: Hoạt động kinh doanh trong khách sạn. 
 Chương 5: Tài chính trong kinh doanh nhà hàng 

Tham gia biên soạn giá trình là tập thể giáo viên khoa Quản trị khách sạn – 

nhà hàng gồm: 
- ThS. Trương Hà Vi – Chủ biên 

- ThS. Nguyễn Thị Huyền Trang 

- CN. Đặng Xuân Thu 

 Trong quá trình biên soạn, tổ biên soạn đã được sự giúp đỡ, tạo điều 
kiện, đóng góp ý kiến của Ban giám hiệu, Tập thể giáo viên khoa Quản trị kinh 
doanh Khách sạn - Nhà hàng, Hội đồng khoa học Trường Cao đẳng Du lịch Hà 
Nội, các cán bộ quản lý hiện đang công tác tại nhiều khách sạn trên địa bàn Hà 
Nội và các đồng nghiệp. Chúng tôi xin chân thành gửi lời cảm ơn tới những tập 
thể, những cá nhân trên đã giúp tôi hoàn thành cuốn giáo trình này. 

 Vì những điều kiện hạn chế trong quá trình biên soạn, chắc chắn không 
tránh khỏi thiếu sót. Rất mong nhận được những ý kiến đóng góp, nhận xét, 
phê bình của bạn đọc để nội dung giáo trình ngày càng được hoàn thiện hơn.  

Xin chân thành cảm ơn. 
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CHƢƠNG1 

KHÁI QUÁT VỀ HOẠT ĐỘNG KINH DOANH NHÀ HÀNG 

 

       Giới thiệu 

Nội dung cơ bản của chƣơng 1 bao gồm: 
- Sơ lược lịch sử và xu hướng phát triển của kinh doanh khách sạn. 
- Khái niệm về "Kinh doanh khách sạn". 
- Đối tượng khách của hoạt động kinh doanh khách sạn. 
- Sản phẩm của khách sạn. 
- Đặc điểm của hoạt động kinh doanh khách sạn. 
- Vai trò của hoạt động kinh doanh khách sạn. 

   Mục tiêu  
    Sau khi học chƣơng 1, ngƣời học phải: 

- Trình bày được sự đa dạng về đối tượng khách của khách sạn. 
- Phân tích được sự đa dạng và phức tạp về sản phẩm của khách sạn. 
- Phân biệt được sự khác biệt của kinh doanh khách sạn với các hoạt động 

kinh doanh khác.  

- Trình bày được đặc điểm của hoạt động kinh doanh khách sạn. 
- Phân tích được vai trò của hoạt động kinh doanh khách sạn. 
 

1.1. Khái quát về kinh doanh nhà hàng 

1.1.1. Khái niệm kinh doanh nhà hàng 

Đối với khách du lịch và dân địa phƣơng có khả năng thanh toán cao, khi 
có nhu cầu ăn uống họ thƣờng đến các nhà hàng (Restaurant). 
Nhà hàng là cơ sở kinh doanh ăn uống cao cấp chuyên phục vụ món ăn, đồ uống 
đồng thời đáp ứng các nhu cầu thƣ giãn và giải trí cho các đối tƣợng có khả 
năng thanh toán cao. 

Trong thực tế có rất nhiều cơ sở kinh doanh các món ăn, đồ uống hoặc 
đồng thời cả món ăn và đồ uống. Những cơ sở này có thể mang các tên gọi khác 
nhau: quầy, quán, cửa hàng, nhà hàng bình dân, nhà hàng cao cấp... Trong đó, 
nhà hàng cao cấp (restaurant) là cơ sở kinh doanh hiện đại, văn minh và mang 
tính tổng hợp nhất. Phần lớn Restaurant đƣợc bố trí trong các khách sạn có đủ 
điều kiện phục vụ khách du lịch và khách hàng có nhu cầu cao. Một số 
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Restaurant hoạt động độc lập ở các khu du lịch, thành phố lớn hoặc trung tâm 
kinh tế, thƣơng mại. Để xác định một cơ sở kinh doanh ăn uống là Restaurant thì 
cần thiết phải đáp ứng các yêu cầu sau: 
1. Tiện nghi, trang thiết bị, dụng cụ phục vụ ăn uống đồng bộ, chuyên dùng 

2. Món ăn, đồ uống phong phú, đa dạng, đƣợc chế biến với kỹ thuật cao, công 
nghệ hiện đại, trang trí hấp dẫn 

3. Đội ngũ nhân viên phục vụ có trình độ chuyên môn nghiệp vụ phù hợp với 
cấp hạng của nhà hàng. 
4. Nhà hàng không chỉ là nơi phục vụ ăn uống mà còn đáp ứng nhu cầu thƣ giãn 
và giải trí cho khách. Vì vậy nhà hàng phải thoáng mát, sạch sẽ, khung cảnh đẹp. 
Hệ thống âm thanh, ánh sáng phù hợp với không gian và cảnh quan của nhà 
hàng. 

5. Giá cả của các món ăn, đồ uống và dịch vụ cao hơn các cơ sở kinh doanh ăn 
uống khác vì phải đầu tƣ cho cơ sở vật chất kỹ thuật và trang thiết bị phục vụ 
của nhà hang. 

1.1.2. Chức năng, nhiệm vụ kinh doanh khách sạn 

1.1.2.1. Chức năng 

Nhà hàng có hai chức năng cơ bản: chức năng kinh doanh và chức năng 
phục vụ 

Chức năng phục vụ: đáp ứng các nhu cầu của khách hàng về món ăn, đồ 
uống, điều kiện thƣ giãn, các chƣơng trình vui chơi, giải trí... 

Chức năng kinh doanh: tạo ra doanh thu và lợi nhuận 

Hai chức năng trên luôn luôn song song tồn tại và hỗ trợ lẫn nhau: phục 
vụ chu đáo, ân cần, lịch sự sẽ tạo ra ấn tƣợng tốt đẹp với khách. Đây là cơ sở để 
tạo ra nguồn khách hàng quen, khách truyền thống của nhà hàng. Khách truyền 
thống sẽ là những ngƣời tuyên truyền, quảng cáo hiệu quả nhất cho các đối 
tƣợng khách tiềm năng của nhà hàng. 

Kinh doanh tốt: doanh thu cao, hạn chế chi phí sẽ tạo ra lợi nhuận lớn góp 
phần đầu tƣ để mở rộng, nâng cấp cơ sở vật chất kỹ thuật, nâng cao trình độ 
chuyên môn nghiệp vụ và thù lao xứng đáng cho ngƣời lao động, tạo sự phấn 
khởi, tăng cƣờng ý thức trách nhiệm cho mỗi ngƣời phục vụ... Kết quả cuối 
cùng là nâng cao chất lƣợng phục vụ, đáp ứng ngày càng cao nhu cầu của khách 
hàng. 

1.1.2.2. Nhiệm vụ: 
Để thực hiện tốt các chức năng và mục đích đã đề ra, các chủ doanh 

nghiệp, cơ sở kinh doanh ăn uống phải xác định rõ nhiệm vụ cụ thể phù hợp với 
từng thời điểm trong quá trình xây dựng và phát triển kinh doanh. Những nhiệm 
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vụ trọng tâm của tổ chức kinh doanh nhà hàng: 
+ Cung cấp tối đa các loại hàng hoá và dịch vụ theo yêu cầu, sở thích và 

thị hiếu của khách hàng. 
+ Tổ chức đón tiếp và phục vụ chu đáo các đối tƣợng khách đến ăn uống, 

thƣ giãn, vui chơi, giải trí tại nhà hàng. 
+ Không ngừng nâng cao chất lƣợng hàng hoá, dịch vụ đảm bảo vệ sinh 

và an toàn thực phẩm, đảm bảo nâng cao chất lƣợng phục vụ khách. 
+ Quản lý tốt các loại tài sản, trang thiết bị, phƣơng tiện và dụng cụ phục 

vụ góp phần nâng cao hiệu quả kinh doanh. 
+ Tổ chức lao động một cách khoa học, hợp lý để không ngừng nâng cao 

năng suất lao động và chất lƣợng phục vụ. 
+ Không ngừng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ của nhân viên 

phục vụ, ngƣời quản lý để đáp ứng ngày càng cao yêu cầu của khách hàng và xu 
thế phát triển của xã hội. 

+ Xây dựng kế hoạch kinh doanh ngắn hạn, dài hạn phù hợp với chiến 
lƣợc phát triển doanh nghiệp. 

+ Thực hiện nghiêm túc công tác hạch toán kinh tế, thực hiện nghiêm 
pháp luật của nhà nƣớc đối với doanh nghiệp. 
1.2. Đặc điểm kinh doanh nhà hàng 

1.2.1. Đặc điểm sản phẩm: 
- Sản phẩm phục vụ ăn uống thuộc loại dễ hỏng, khó lƣu giữ, đƣợc sản 

xuất đồng thời, cùng lúc, cùng địa điểm bán ra. 
- Sản phẩm dịch vụ ăn uống là sản phẩm tổng hợp gồm hàng hoá kèm 

theo dịch vụ khách hàng. Hàng hoá trong dịch vụ ăn uống rất đa dạng: gồm hàng 
tự chế và hàng chuyển bán với danh mục phong phú. Dịch vụ phục vụ cũng 
phong phú với các cấp hạng khác nhau. Xuất phát từ đặc điểm nâng chất lƣợng 
của sản phẩm phụ thuộc vào nhiều yếu tố (khách quan, chủ quan...) 

- Chất lƣợng của sản phẩm dịch vụ ăn uống phụ thuộc rất lớn vào chất 
lƣợng lao động: trình độ tay nghề của đầu bếp, ngƣời phục vụ nhà hàng, ngƣời 
pha chế đồ uống, ngƣời phục vụ chƣơng trình giải trí... 
1.2.2. Nhân lực trong kinh doanh nhà hàng 

- Lực lƣợng lao động trong nhà hàng rất lớn. Theo định mức bình quân từ 
12 đến 16 khách có một ngƣời trực tiếp phục vụ, ngoài ra lực lƣợng lao động 
gián tiếp cũng rất lớn: ngƣời quản lý, bảo vệ, nhân viên tạp vụ, cung ứng, bảo 
dƣỡng, thủ kho... 

- Lao động phục vụ trong nhà hàng đóng vai trò quyết định đến hiệu quả 
kinh doanh, danh tiếng và chất lƣợng dịch vụ. 
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1.2.3. Tài sản trong kinh doanh nhà hàng 

- Tính liên tục trong phục vụ: 
Nhà hàng phục vụ các ngày trong tuần mà cả các ngày lễ, ngày tết, chủ nhật. Tại 
các thành phố lớn, các trung tâm du lịch và thƣơng mại Quốc tế, nhà hàng phải 
phục vụ 24/24h trong ngày. Trong khoảng thời gian giữa các ca khi có nhu cầu 
của khách vẫn phải phục vụ. 

- Tính tổng hợp và phức tạp trong quá trình phục vụ khách: 
Để đảm bảo phục vụ tốt một bữa ăn, nhân viên phục vụ phải am hiểu tâm lý 
khách, có kỹ năng giao tiếp và thuyết phục khách hàng, hiểu biết về món ăn, đồ 
uống, dụng cụ phục vụ, ngoài ra phải có kỹ năng phục vụ từng món ăn, đồ uống, 
nắm chắc các quy trình, nghi thức phục vụ đối với các bữa tiệc... Khi phục vụ 
khách đông phải có sự phối hợp nhịp nhàng giữa các bộ phận trong nhà hàng: 
chế biến, pha chế, đón tiếp và phục vụ khách ... Chỉ một sơ xuất nhỏ của một bộ 
phận hoặc một cá nhân có thể dẫn đến kết quả xấu. 
1.2.4. Sự hấp dẫn của kinh doanh nhà hàng: 

Hiện nay, không chỉ ở các nƣớc có nền kinh tế phát triển mà ở các nƣớc 
chậm phát triển nghề kinh doanh ăn uống không ngừng phát triển. Tại Việt nam 
các thành phố lớn: Hà nội, thành phố Hồ Chí Minh, Hải phòng, Đà nẵng 

Hiện nay, không chỉ ở các nƣớc có nền kinh tế phát triển mà ở các nƣớc 
chậm phát triển nghề kinh doanh ăn uống không ngừng phát triển. Tại Việt Nam 
các thành phố lớn: Hà Nội, Hồ Chí Minh, Hải Phòng, Đà Nẵng... số lƣợng nhà 
hàng phát triển không ngừng thậm chí tốc độ cao trong những năm gần đây. 
Nhiều ngƣời không đƣợc học, thậm chí chƣa có kinh nghiệm thực tế kinh doanh 
cũng tham gia vào hoạt động kinh doanh ăn uống. Trong số họ có ngƣời đã 
thành công và trở thành chủ doanh nghiệp lớn. Vậy câu hỏi đặt ra là tại sao có 
nhiều ngƣời đam mê kinh doanh ăn uống. Nếu tìm hiểu sâu lĩnh vực này, chúng 
ta sẽ thấy nghề kinh doanh ăn uống hấp dẫn vô cùng. Cụ thể: 

- Kinh doanh nhà hàng có thể thu được lợi nhuận cao. Rất ít lĩnh vực kinh 
doanh có tỷ lệ lợi nhuận cao nhƣ kinh doanh nhà hàng. Nhu cầu dịch vụ ăn uống 
rất lớn và có khuynh hƣớng phát triển vì vậy kinh doanh nhà hàng đƣợc coi là 
một trong những nghề thành đạt trong hệ thống dịch vụ xã hội. 

- Nhà hàng là nơi dễ tiếp cận với các ngành kinh doanh khác. 
- Nhà hàng là nơi dễ giao du và tìm kiếm bạn hàng. Các quan chức, chủ 

doanh nghiệp, các nhà hoạt động xã hội, các đối tƣợng khác thƣờng tổ chức gặp 
gỡ giao lƣu, trao đổi, chia sẻ kinh nghiệm... Nhà hàng là nơi lý tƣởng cho khách 
có nhu cầu giao lƣu, tìm kiếm bạn hàng. 

- Nhà hàng là nơi đầy thử thách. Trong lĩnh vực kinh doanh nhà hàng, có 
rất nhiều đối thủ cạnh tranh muốn tồn tại và phát triển chủ doanh nghiệp phải 
luôn đổi mới: món ăn, trang thiết bị, phong cách phục vụ và tiếp thị. 
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- Làm tại nhà hàng sẽ tạo cho con người có thói quen năng động. Ngƣời 
phục vụ tiếp xúc với khách hàng, học hỏi đƣợc nhiều điều mới lạ của xã hội, từ 
nhiều đối tƣợng khách khác nhau sẽ tạo cho họ thói quen năng động đƣợc gọi là 
kỹ năng đặc biệt hoặc cách sống. Với những kinh nghiệm đã tích luỹ đƣợc áp 
dụng trong công việc, ngƣời phục vụ đƣợc khách hàng mến mộ, điều độ giúp họ 
thêm yêu nghề, yêu ngƣời, ham học hỏi và cầu tiến bộ. 

- Nhà hàng là nơi có cuộc sống vui nhộn. Nhà hàng là nơi thoải mái để 
nói chuyện và cũng là nơi để nghe mọi thứ chuyện trên đời. Khách hàng đến đây 
không chỉ có ăn uống mà còn nói chuyện, chia vui và khách không tiếc tiền chi 
cho các cuộc vui này. 

-Nhà hàng là nơi để các nhà kinh doanh kiểm nghiệm khả năng và tự 
khẳng định mình. Chủ kinh doanh đƣợc xác định là nhà làm kịch: lên kịch bản, 
đạo diễn, chọn diễn viên, trang trí sân khấu, âm thanh, ánh sáng và trình diễn. 
Thị trƣờng chính là nơi để họ thể hiện tác phẩm của mình. 
1.2.5. Những trở ngại trong kinh doanh nhà hàng 

Phải nói rằng nghề kinh doanh nhà hàng là nghề gặp rất nhiều trở ngại và 
phức tạp. Ngƣời kinh doanh nhà hàng phải lƣờng hết đƣợc các phức tạp và tìm 
cách vƣợt qua mới hy vọng thành công. Những trở ngại cơ bản đó là: 

- Thời gian làm việc căng thẳng: 
Thời gian làm việc liên tục khi có khách, đặc biệt là những ngày đông 

khách, tiệc lớn. Điều có thể ảnh hƣởng đến sức khoẻ: mệt mỏi, sức khoẻ suy 
sụp, dễ mắc các bệnh do vi rút gây ra. Những ngƣời làm việc trong nhà hàng 
thƣờng có cảm giác bị giam hãm, tù túng bởi thời gian từ đó ảnh hƣởng đến 
cuộc sống gia đình. Ngƣời quản lý còn bị sức ép của công việc, của nhân viên và 
lãnh đạo cấp trên, chịu áp lực tình cảm của gia đình và bạn bè đặc biệt là các dịp 
ngày lễ, ngày tết. 

- Trách nhiệm trước tài sản của nhà hàng: 
Tài sản nhà hàng với danh mục nhiều, đa dạng về chủng loại và phần lớn 

do khách sử dụng vì vậy việc quản lý gặp rất nhiều khó khăn. Quản  lý tài sản 
phụ thuộc vào nhiều yếu tố: kỹ thuật bảo quản, ý thức của nhân viên và sự tự 
giác của khách hàng. Nếu nhà hàng kinh doanh có hiệu quả thì tài sản không 
những đƣợc duy trì mà còn phát triển. Ngƣợc lại nếu kinh doanh thua lỗ thì tài 
sản sẽ bị hƣ hao, mất mát liên quan trực tiếp đến cuộc sống của ngƣời quản lý và 
nhân viên. Vì vậy, ngƣời quản lý phải có nghệ thuật quản lý: lịch sự, hoà nhã, 
mềm dẻo, khôn khéo, linh hoạt và có nghị lực để vƣợt qua áp lực từ nhiều phía. 

- Quản lý kinh doanh ăn uống đòi hỏi phải có kiến thức tổng hợp về nhiều 
lĩnh vực khác nhau. 

 Ngƣời quản lý phải hiểu biết về món ăn, đồ uống, các quy trình chế biến, 
phục vụ, kiểm soát đƣợc doanh thu, chi phí. Ngoài ra, phải có khả năng tổ chức 
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sắp xếp và điều hành nhân sự, có khả năng giao tiếp, nghệ thuật quảng cáo và 
kinh doanh...  

Tóm lại, ngƣời quản lý kinh doanh ăn uống phải hiểu sâu, biết rộng, biết đối 
nhân sử thế và năng động trong việc tổ chức kinh doanh. Thiếu một trong những 
yêu cầu trên ngƣời quản lý rất khó thực hiện đƣợc mục đích kinh doanh đã đề ra 

1.3. Một số hình thức kinh doanh nhà hàng 

1.3.1. Nhà hàng( restaurant) 

Restaurant là cơ sở kinh doanh ăn uống sang trọng với trang thiết bị, tiện 
nghi, dụng cụ phục vụ ăn uống đầy đủ về danh mục, đa dạng về chủng loại để 
dáp ứng nhu cầu của khách có khả năng thanh toán cao. Nhiệm vụ của restaurant 
là: 

- Sản xuất các món ăn, đồ uống với chất lƣợng cao, phong phú về chủng 
loại. 

- Tạo ra môi trƣờng, khung cảnh thuận lợi cho khách thƣ giãn và vui chơi 
giải trí. 

Để thực hiện tốt các nhiệm vụ trên restaurant cần thiết: 
- Có các loại kho phù hợp, dủ tiêu chuẩn để bảo quản và dự trữ các loại 

thực phẩm, nguyên liệu cũng nhƣ đồ uống. 
- Phòng ăn phải đƣợc trang bị đầy đủ tiện nghi, bài trí đẹp, hệ thống âm 

thanh, ánh sáng phù hợp tạo ra không giantrang nhã giúp khách thoải mái về 
tinh thần để vui chơi giải trí. 

- Có bếp trƣởng và đội ngũ nhân viên chế biến lành nghề. 
- Có ban nhạc chơi khá với các chƣơng trình biểu diễn chọn lọc và đƣợc 

thay đổi thƣờnh xuyên, có sàn nhảy và hệ thống đèn mầu... 
- Đội ngũ nhân viên phục vụ có trình độ nghiệp vụ khá, giao tiếp ngoại 

ngữ khá, ân cần chu đáo trong phục vụ. 
1.3.2 Quán điểm tâm giải khát (Snack bar) 
Là loại hình cơ sở phục vụ ăn uống đƣợc khách du lịch ƣa chuộng nhất. Tại đây 
phục vụ chủ yếu các loại đồ uống: đồ uống có cồn, đồ uống không cồn, đồ uống 
pha chế và phục vụ tại chỗ,  món ăn chủ yếu nhẹ, một số đƣợc chế biến tại chỗ 
với điều kiện nghỉ ngơi, giải trí thuận lợi. So với restaurant, snack bar có những 
điểm khác biệt sau: 

- Khu vực dự trữ thực phẩm đơn giản hơn, gọn nhẹ hơn. 
- Khu vực chế biến món ăn đơn giản và đƣợc bố trí ngay sau quầy bán 

hàng vì phần lớn các món ăn đƣợc chế biến sẵn theo phƣơng pháp công nghiệp 
tập trung tại thành phố hoặc khu du lịch, các món ăn nóng đƣợc chế biến rất đơn 
giản. 
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- Các công trình kiến trúc, trang thiết bị, tiện nghi giảm nhẹ, phù hợp với 
việc phục vụ số đông khách du lịch với nhu cầu ăn uống nhẹ. 
1.3.3. Caffeaperitif 

Là cơ sở kinh doanh và phục vụ các món ăn, đồ uống trong bữa ăn. Tại 
đây phục vụ chủ yếu các bữa ăn trong ngày. So với restaurant danh mục món ăn, 
đồ uốn ít hơn, trang thiết bị và dụng cụ ăn uông đơn giản hơn, phòng ăn với 
không gian hẹp hơn vì phục vụ chủ yếu khách lẻ, kách đoàn với số lƣợng vứa 
phải,không có đủ điều kiện phục vụ các tiẹc lớn. 
1.3.4. Cafeteria 

Cafeteria là cơ sở chuyên phục vụ các bữa ăn chính( trƣa, tối)trong ngày 
với hình thức khách tự phục vụ. Tại đây các món ăn, đồ uống đƣợc chế biến, 
trƣng bày theo định suất và liêm yết giá bán lẻ để khách lựa chọn và tự phục vụ. 
Đồ uống trong cafeteria chủ yếu là đố uống đóng chai hoặc lon( bia, nƣớc ngọt 
hoặc nƣớc khoáng),không có đồ uống pha chế. Khách đến phòng ăn tự chọn các 
món ăn, đồ uống( theo khả năng thƣởng thức và thanh toán) từ dẫy bàn trƣng 
bày sau đó tự vận chuyển đến bàn thu ngân để thanh toán. Khách tự do lựa chọn 
bất kỳ vị trí nào tại khu vực bàn ăn để thƣởng thức theo hình thức tự phục vụ. 
Ngƣời phục vụ có trách nhiệm thu dọn các dụng cụ ăn uống sau khi khách dùng 
xong bữa. 

 Cafeteria hiện đang phát triển mạnh tại châu Âu và các nƣớc có nền kinh 
té phát triển, dân trí cao. So với restaurant, cafeteria có một số diểm khác biệt: 

- Danh mục món ăn, đồ uống hạn chế, ít món ăn cao cấp. Món ăn đƣợc 
chế biến trƣớc với số lƣợng nhất định trong một khoảng thời gian. 

- Danh mục trang thiết bị và dụng cụ phục vụ ăn uống ít hơn với chất 
lƣợng vừa phải( không sang trọng nhƣ ở restaurant) 

- Số lƣợng nhân viên phục vụ không nhiều, ký năng nghiệp vụ không đòi 
hỏi cao. 

- Giá cả các món ăn và đồ uoongs thƣờng thấp hơn so với restaurant. 
1.3.5. Quán ăn nhanh (fastfood service) 

Với tốc độ chuyên môn hoá cao, mọi ngƣời làm làm việc căng thẳng vì 
vậy nhu cầu ăn uống nhanh để có thời gian nghỉ ngơi, tĩnh dƣỡng đang có xu 
hƣớng tăng nhanh. Để đáp ứng các nhu cầu trên nhiều nhà hàng ăn nhanh  đã 
hình thành. Nhà hàng có kiến trúc đơn giản, trang thiết bị và dụng cụ phục vụ ăn 
uống không nhiều, các món ăn đƣợc chế biến đồng loạt theo định suất với các 
khung giá cố định. Đồ uống cũng đƣợc phục vụ rất cơ động theo hình thức dịch 
vụ tại chỗ hoặc thông qua các máy bán hàng tự động đặt tại các trung tâm du 
lịch, khu trung tâm các thành phố lớn, nơi có nhiều ngƣời qua lại. 
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Câu hỏi ôn tập và thảo luận 

 

1. Restaurant là gì? Sự khác biệt giữa restaurant và các cơ sở phục vụ ăn uống 
khác đƣợc thể hiện nhƣ thế nào? 

2. Bằng những hiẻu biết và kinh nghiệm thực tế hãy phân tích chức năng và 
nhiệm vụ của nhà hàng. 
3. Phân tích đặc điểm sản phẩm của nhà hàng, liên hệ với điều kiện thực tế tại 
một số nhà hàng tại Việt Nam. 
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CHƢƠNG 2 

CƠ SỞ VẬT CHẤT KỸ THUẬT  
TRONG KINH DOANH NHÀ HÀNG 

 

Giới thiệu: 
Trong phạm vi nghiên cứu của môn học, các nội dung cơ bản của chƣơng 

bao gồm: 
- Khái niệm cơ sở vật chất kỹ thuật trong kinh doanh nhà hàng 

- Đặc điểm cơ sở vật chất kỹ thuật trong kinh doanh nhà hàng 

- Vai trò của cơ sở vật chất kỹ thuật trong kinh doanh nhà hàng 

- Phân loại nhà hàng. 

- Bố trí các khu vực trong nhà hàng. 

Mục tiêu: 

Sau khi học chƣơng 2 ngƣời học phải:  
- Phân tích được vai trò quan trọng của cơ sở vật chất kỹ thuật trong kinh 

doanh nhà hàng.  

- Trình bày được công tác bảo trì, bảo dưỡng cơ sở vật chất kỹ thuật của 
hoạt động kinh doanh nhà hàng.  
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2.1. Khái quát về cơ sở vật chất kỹ thuật trong nhà hàng 

2.1.1. Khái niệm về cơ sở vật chất kỹ thuật 
Nhƣ chúng ta đã biết, một trong những yếu tố cơ bản để tạo ra sản phẩm 

là cơ sở vật chất kỹ thuật đƣợc sử dụng trong quá trình hoạt động sản xuất. Cơ 
sở vật chất kỹ thuật là các phƣơng tiện cần thiết để tiến hành sản xuất. Trong 
nền kinh tế quốc dân, mỗi ngành thực hiện một chức năng kinh tế riêng biệt và 
phải có tƣ liệu lao động thích hợp để tạo ra sản phẩm đặc thù, do đó cơ sở vật 
chất kỹ thuật của ngành kinh doanh khách sạn cũng có những điểm riêng biệt.  

Cơ sở vật chất kỹ thuật chính là phƣơng tiện truyền dẫn sự tác động của con 
ngƣời lên đối tƣợng lao động nhằm biến đối tƣợng lao động thành sản phẩm thỏa 
mãn nhu cầu của con ngƣời. 

Nói một cách cụ thể hơn, cơ sở vật chất kỹ thuật trong kinh doanh nhà 
hàng bao gồm toàn bộ các công trình xây dựng nhƣ khu vực buồng ăn, bàn ghế, 
trang thiết bị dụng cụ… kèm theo trang thiết bị, tiện nghi phù hợp để tiến hành 
tạo ra các dịch vụ và thực hiện việc bán dịch vụ, hàng hóa cho khách nhằm thỏa 
mãn nhu cầu của khách. Tóm lại, có thể hiểu:  

 Cơ sở vật chất kỹ thuật trong nhà hàng là toàn bộ các phương tiện vật 
chất trong nhà hàng được huy động tham gia vào quá trình sản xuất và bán 

dịch vụ, hàng hóa cho khách nhằm đáp ứng những nhu cầu của khách. 
2.1.2. Đặc điểm của cơ sở vật chất trong kinh doanh nhà hàng  

2.1.1.1. Cơ sở vật chất kỹ thuật khách sạn đa dạng  
Cơ cở vật chất kỹ thuật đa dạng về chủng loại, về giá trị, về số lƣợng, ... 

Cơ sở vật chất kỹ thuật khách sạn bao hàm cả phƣơng tiện vật chất có giá trị lớn 
và cả những tƣ liệu lao động có giá trị nhỏ khác nhau nhƣ các công trình xây 
dựng, máy móc thiết bị đặt tiền, các vật dụng rẻ tiền mau hỏng,v.v… Xuất phát 
từ nhu cầu đa dạng và tổng hợp của khách, nhà hàng cần cung cấp nhiều dịch vụ 
khác nhau. Mỗi dịch vụ khác nhau nhà hàng cần đầu tƣ các tiện nghi, trang thiết 
bị thích hợp. 

Để đáp ứng nhu cầu lƣu trú của khách, nhà hàng phải đầu tƣ các phòng 
ngủ với các tiện nghi nhƣ giƣờng, đồ vải, thiết bị vệ sinh, điều hòa nhiệt độ, tủ 
lạnh v.v… 

 Để đáp ứng nhu cầu ăn uống của khách, nhà hàng cần phải xây dựng các 
nhà xƣởng với các thiết bị cần thiết dùng chế biến món ăn, có phòng ăn kèm 
theo các dụng cụ thích hợp để phục vụ khách ăn uống. 

Cơ sở vật chất kỹ thuật trong nhà hàng có thể là những tƣ liệu lao động có 
giá trị lớn nhƣ nhà, sân vƣờn, các loại máy móc thiết bị đắt tiền, có thể chỉ là 
những tƣ liệu lao động có giá trị nhỏ nhƣ ly cốc, bát đĩa, thìa dĩa,... Với lƣu 
lƣợng khách khác nhau, quy mô nhà hàng khác nhau các nhà hàng cần có số 
lƣợng trang thiết bị tƣơng ứng để phục vụ khách. 
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2.1.1.2. Được sử dụng nhiều lần trong quá trình hoạt động kinh doanh 

Trong các trang thiết bị của nhà hàng có những loại vật dụng, đồ dùng chỉ 
sử dụng một lần nhƣng có loại trang thiết bị đƣợc sử dụng nhiều lần trong các kỳ 
kinh doanh. 

Cần nhấn mạnh rằng, đối với trang thiết bị, vật dụng, đồ dùng đƣợc coi là 
cơ sở vật chất kỹ thuật của nhà hàng chỉ khi đƣợc sử dụng trong nhiều kỳ kinh 
doanh, kể cả các loại đồ dùng, vật dụng có giá trị nhỏ (nhƣ các dụng cụ phục vụ 
công việc chế biến món ăn: nồi, chảo, dao, thớt...) và giá trị của chúng đƣợc 
chuyển dịch dần vào giá trị của sản phẩm dƣới hình thức khấu hao tài sản và trở 
thành một thành phần cấu thành nên giá thành sản phẩm của nhà hàng. 

2.1.1.3. Có tính đồng bộ cao trong xây dựng và sử dụng 

Tính đồng bộ ở đây đƣợc thể hiện giữa các bộ phận, các dịch vụ của nhà 
hàng khi xây dựng cần có sự hài hòa, tỷ lệ hợp lý, tƣơng ứng với quy mô nhà 
hàng, với thị trƣờng khách của nhà hàng. Nếu không quan tâm tới đặc điểm trên 
sẽ dẫn đến lãng phí hoặc có thể không đáp ứng đƣợc hết nhu cầu của khách khi 
sử dụng cơ sở vật chất kỹ thuật của nhà hàng. 

Tính đồng bộ của cơ sở vật chất kỹ thuật còn đƣợc thể hiện trong thiết kế 
xây dựng, lắp đặt trang thiết bị, tiện nghi. Các trang thiết bị, tiện nghi phải đảm 
bảo tính thẩm mỹ, phù hợp với loại hình nhà hàng, về màu sắc, về kích thƣớc, 
chất liệu, kiểu dáng của các trang thiết bị ở các dịch vụ, các bộ phận, đặc biệt 
những bộ phận trực tiếp phục vụ cho khách nhằm tạo ra sự khác biệt, tính sang 
trọng, sự hấp dẫn đối với khách. 
2.1.3. Phân loại cơ sở vật chất  kỹ thuật  

Nhƣ chúng ta đã biết, cơ sở vật chất kỹ thuật trong khách sạn hết sức đa 
dạng và có vai trò quan trọng trong hoạt động kinh doanh của khách sạn. Vì vậy 
dƣới những góc độ khác nhau, mục đích khác nhau cơ sở vật chất kỹ thuật của 
khách sạn đƣợc phân chia thành các nhóm khác nhau. Các tiêu thức phân loại 
đƣợc thể hiện nhƣ sau: 
2.1.3.1. Phân loại theo đặc tính kỹ thuật 

Phân loại căn cứ theo đặc tính kỹ thuật của cơ sở vật chất giúp cho nhà 
hàng có thể quản lý, bảo dƣỡng và sử dụng chúng đạt hiệu quả hơn. Theo cách 
phân loại này cơ sở vật chất kỹ thuật có thể đƣợc chia thành các nhóm nhƣ: 

- Đất đai bao gồm cả khuôn viên nhà hàng nhƣ vƣờn hoa, cây cảnh, bãi đỗ 
xe… 

- Các công trình xây dựng: Khu vực đón tiếp khách, khu vực lƣu trú của 
khách, nhà hàng, khu giải trí, khu vực hành chính, hệ thống kho… 

- Đồ điện máy gồm nhiều chủng loại, có thể phân loại chi tiết thành các 
loại máy móc khác nhau. 
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- Trang thiết bị đồ gỗ nhƣ giƣờng, bàn, ghế, tủ… 

- Các dụng cụ: Dụng cụ chế biến món ăn, dụng cụ phục vụ ăn uống… 

- Nhóm cơ sở vật chất kỹ thuật khác: Có thể có nhƣ thƣơng hiệu của nhà 
hàng, chƣơng trình quản lý phần mềm của nhà hàng, bí quyết chế biến món ăn, 
pha chế đồ uống… 

2.1.3.2. Phân loại theo nội dung hoạt động 

Phân loại căn cứ theo nội dung hoạt động là cách phân loại cơ sở vật chất 
của nhà hàng thành nhóm theo sự quản lý và sử dụng của các bộ phận kinh 
doanh. Theo cách phân loại này giúp cho việc quản lý cơ sở vật chất thuộc các 
bộ phận khác nhau một cách thuận lợi hơn. Thông thƣờng các nhà hàng có các 
bộ phận chuyên kinh doanh về dịch vụ lƣu trú, dịch vụ ăn uống, dịch vụ bổ 
sung. Theo cách phân loại này bao gồm: 

- Cơ sở vật chất kỹ thuật trong kinh doanh lƣu trú. 
- Cơ sở vật chất kỹ thuật trong kinh doanh ăn uống. 
- Cơ sở vật chất kỹ thuật trong kinh doanh dịch vụ bổ sung. 
Tuy nhiên theo cách phân loại này các nhà hàng có quy mô lớn có thể 

phân loại chi tiết hơn nữa giúp cho công tác quản lý sử dụng cơ sở vật chất kỹ 
thuật hiệu quả hơn.  
2.1.3.3. Phân loại theo nhóm tài sản 

Phân loại căn cứ theo nhóm tài sản gắn liền với công tác quản lý tài chính 
của khách sạn, Theo cách phân loại này cơ sở vật chất kỹ thuật đƣợc quy theo 
giá trị thành tiền và phân loại thành hai nhóm cơ bản nhƣ sau: 
a. Cơ sở vật chất kỹ thuật thuộc nhóm tài sản cố định 

Cơ sở vật chất kỹ thuật là tài sản cố định của khách sạn là những tƣ liệu 
lao động có giá trị lớn và tham gia ít nhất một chu kỳ kinh doanh (một năm) trở 
lên (thông thƣờng theo quy định của Bộ Tài chính). Giá trị của của nó đƣợc 
chuyển dịch từng phần vào giá trị sản phẩm, dịch vụ của khách sạn dƣới hình 
thức khấu hao tài sản. 

 Đó là các tài sản nhƣ các công trình xây dựng: Khu vực buồng ngủ giành 
cho khách, nhà hàng, khu vực giải trí, khu vực hành chính…  

 - Máy móc, thiết bị đƣợc trang bị ở các bộ phận, phòng ban trong khách 
sạn nhƣ máy vi tính, tivi, tủ lạnh, điều hòa, các máy móc thiết bị phục vụ cho 
quá trình sản xuất, cung cấp dịch vụ cho khách ở các bộ phận nhƣ khu vực chế 
biến, giặt là, thiết bị phòng cháy chữa cháy… 

- Các phƣơng tiện vận tải, hệ thống điện, hệ thống nƣớc, hệ thống điều 
hòa không khí, hệ thống thông tin, hệ thống thông gió, hệ thống xử lý rác thải… 

- Sân, vƣờn hoa, cây cảnh, bãi đỗ xe… 
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b. Cơ sở vật chất kỹ thuật thuộc nhóm tài sản lưu động  
Cơ sở vật chất kỹ thuật là tài sản lƣu động đó là những tƣ liệu lao động 

không đạt tiêu chuẩn loại tài sản cố định nhƣ có giá trị thấp hoặc thời gian sử 
dụng ngắn (dƣới một chu kỳ sản xuất kinh doanh nhƣng đƣợc sử dụng nhiều 
lần). Tuy nhiên cần phân biệt với loại trang thiết bị hoặc dụng cụ lao động chỉ sử 
dụng một lần và đƣợc hạch toán luôn giá trị của chúng vào giá thành sản phẩm, 
là loại trang thiết bị không đƣợc xem là nhóm cơ sở vật chất kỹ thuật nhƣ đã 
trình bày ở phần trên. Loại tài sản lƣu động mặc dù giá trị của từng loại là thấp 
nhƣng trong hoạt động kinh doanh chúng đƣợc sử dụng với số lƣợng nhiều và 
thƣờng đƣợc tính theo nhóm các tài sản đồng thời phân bổ dần khi hạch toán vào 
giá trị sản phẩm.  
2.2. Quản lý và sử dụng cơ sở vật chất kỹ thuật trong kinh doanh nhà hàng 

2.1.1. Lập kế hoạch mua sắm cơ sở vật chất kỹ thuật 
Việc mua sắm cơ sở vật chất kỹ thuật của nhà hàng thƣờng có những kế 

hoạch cụ thể căn cứ vào mục tiêu cũng nhƣ tình hình hoạt động của nhà hàng. 
Thông thƣờng việc mua sắm cơ sở vật chất kỹ thuật của nhà hàng liên quan đến 
việc quản trị các nguồn vốn cố định và vốn lƣu động, do đó về mặt giá trị quản 
trị việc mua sắm cơ sở vật chất kỹ thuật của nhà hàng chính là quản trị về vốn cố 
định và vốn lƣu động trong nhà. Do đặc tính khác nhau của trang thiết bị, máy 
móc, hàng hoá, vật tƣ... nên việc quản trị mua sắm những loại hàng hoá này 
cũng có những điểm khác nhau cần lƣu ý. 
2.1.2. Quản lý quá trình sử dụng cơ sở vật chất kỹ thuật 

Việc quản lý về mặt giá trị của cơ sở vật chất kỹ thuật trong nhà hàng 
thuộc phạm vi của hoạt động quản trị tài chính. Tuy nhiên song song với sự 
quản lý giá trị của cơ sở vật chất kỹ thuật của bộ phận tài chính, ngƣời quản trị 
cơ sở vật chất kỹ thuật cũng cần có sự giám sát, kiểm tra việc sử dụng cũng số 
lƣợng chất lƣợng của các trang thiết bị, máy móc, dụng cụ trong nhà hàng. Hoạt 
động này bao gồm những nội dung sau: 

- Lập sổ theo dõi cơ sở vật chất kỹ thuật: việc theo dõi có thể phân theo 
các nhóm trang thiết bị, máy móc (tƣơng tự nhƣ tài sản cố định, tài sản lƣu 
động), hoặc có thể theo dõi theo cơ sở vật chất kỹ thuật của từng bộ phận (nhƣ 
theo dõi cơ sở vật chất kỹ thuật của bộ phận chế biến, phòng tiệc, hành chính... 
riêng). Trong sổ theo dõi cần đề cập đến số lƣợng, mô tả đặc tính kỹ thuật, chất 
lƣợng, thời gian sử dụng, thời gian bảo dƣỡng, giá trị ban đầu, giá trị còn lại 
(nếu có khấu hao), ngƣời có trách nhiệm quản lý những cơ sở vật chất kỹ thuật 
này. 

- Lập kế hoạch và thực hiện việc kiểm tra thƣờng xuyên, kiểm kê những 
trang thiết bị, tài sản trong nhà hàng. 

- Cập nhật thông tin có liên quan đến việc quản lý cơ sở vật chất kỹ thuật 
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nhƣ việc bảo dƣỡng, mua sắm, sửa chữa... 
- Lập các báo cáo và kế hoạch chi tiết cho lãnh đạo nhà hàng về tình hình 

quản lý, sử dụng, các phƣơng hƣớng mua sắm, đầu tƣ vào cơ sở vật chất kỹ 
thuật. 

- Phân cấp trách nhiệm quản lý và sử dụng cơ sở vật chất kỹ thuật trong 
nhà hàng cho những cá nhân và bộ phận cụ thể. 
2.1.3. Tổ chức bảo quản cơ sở vật chất kỹ thuật 
2.1.3.2. Phân cấp quản lý 

Việc phân cấp trách nhiệm quản lý và sử dụng cơ sở vật chất kỹ thuật 
trong nhà hàng cho những cá nhân và bộ phận cụ thể có thể xem là một nội dung 
trong việc quản lý số lƣợng, chất lƣợng cơ sở vật chất kỹ thuật. Tuy nhiên do 
tầm quan trọng của nó trong quá trình quản trị cơ sở vật chất kỹ thuật của nhà 
hàng nên chúng ta xem xét nó nhƣ một nội dung riêng. 

Việc phân cấp trách nhiệm quản lý và sử dụng cơ sở vật chất kỹ thuật 
thực chất là giao quyền quản lý, sử dụng cũng nhƣ quy định trách nhiệm cho 
những cá nhân, những bộ phận có liên quan khi xảy ra những vấn đề liên quan 
đến cơ sở vật chất kỹ thuật. Nó bao hàm những nội dung cơ bản: 

- Giao trách nhiệm quản lý tài sản, máy móc, thiết bị cho một bộ phận hay 
cá nhân (thƣờng là những ngƣời trực tiếp sử dụng thiết bị đó- tuy nhiên trong 
một số trƣờng hợp ngƣời quản lý và ngƣời sử dụng có thể khác nhau) có văn bản 
ghi nhận rõ ràng. 

- Giao quyền đƣợc sử dụng những trang thiết bị, máy móc (cơ sở vật chất 
kỹ thuật) cho những cá nhân và bộ phận có liên quan. Những ngƣời không đƣợc 
giao quyền sử dụng sẽ không đƣợc phép sử dụng những trang thiết bị, máy móc 
này. Khi giao quyền sử dụng phải đi kèm với những quy trình hƣớng dẫn sử 
dụng cũng nhƣ quy định trách nhiệm cụ thể. 

- Quy định những trách nhiệm có liên quan (thƣởng, phạt, đền bù) đối với 
ngƣời (bộ phận) đƣợc giao trách nhiệm quản lý và sử dụng những cơ sở vật chất 
kỹ thuật cụ thể. Những quy định này cần đƣợc soạn thảo, rõ ràng chi tiết và cần 
có sự thống nhất, chấp nhận của ngƣời chịu trách nhiệm quản lý hay sử dụng 
máy móc, thiết bị (cơ sở vật chất kỹ thuật) đó. Ví dụ: nếu mất mát ngƣời quản lý 
phải chịu trách nhiệm đền bù theo tỉ lệ nào, tƣơng ứng với những lý do nào.. 
Hoặc ngƣời sử dụng làm hỏng hóc trang thiết bị, nếu do vận hành sai quy trình 
bị phạt bao nhiêu, nếu do sơ ý hoặc do những yếu tố khách quan thì phải chịu 
trách nhiệm nhƣ thế nào... 

- Phân định rõ ràng trách nhiệm của bộ phận an ninh, bảo vệ đối với các 
cơ sở vật chất kỹ thuật của nhà hàng. 
2.1.3.2. Trang bị kiến thức và giáo dục ý thức 2uản lý cơ sở vật chất kỹ thuật  
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Đây cũng là một biện pháp nâng cao hiệu quả việc quản lý cơ sở vật chất 
kỹ thuật trong nhà hàng. 

- Lập và đƣa ra những quy trình hƣớng dẫn cụ thể đối với các trang thiết 
bị máy móc của nhà hàng. Đối với những máy móc có giá trị cao, mức độ sử 
dụng phức tạp cần có những buổi hƣớng dẫn cụ thể, có tài liệu hƣớng dẫn sử 
dụng, thậm chí gắn quy trình sử dụng ngay ở cạnh máy. 

- Giáo dục ý thức bảo vệ, duy trì hiệu quả sử dụng của các cơ sở vật chất 
kỹ thuật đối với ngƣời lao động trong nhà hàng, khuyến khích ngƣời lao động 
tiết kiệm nguyên liệu, vật tƣ, tránh các lãng phí không đáng có trong quá trình 
sản xuất, phục vụ. 
2.2.4. Thanh lý tài sản 

Bố trí cơ sở vật chất kỹ thuật trong nhà hàng cần lƣu ý những điểm sau: 
- Hệ thống phòng ăn, bếp, nhà kho, nhà làm việc mang tính cố định cao 

phụ thuộc vào kiến trúc xây dựng của nhà hàng. Thông thƣờng, trung tâm của 
nhà hàng chính là khu vực phòng ăn. Khách đến sẽ đi qua khu vực đón tiếp vào 
phòng ăn, trong một nhà hàng cũng có thể có nhiều phòng ăn khác nhau.  

- Nhà làm việc hành chính, phòng nghỉ nhân viên, phòng thay quần áo... 
thƣờng chỉ có ở những nhà hàng có quy mô lớn thƣờng đƣợc bố trí ở những nơi 
kín đáo, không có sự liên hệ trực tiếp với khu vực đón tiếp, phục vụ khách. 

- Bãi đậu xe thƣờng đƣợc bố trí ở gần đƣờng, ngay trƣớc nơi đón tiếp, 
một số nhà hàng còn bố trí tầng trệt làm nơi đậu xe, cũng có thể bố trí ở một khu 
riêng nhƣng thƣờng không quá xa nơi đón tiếp, phục vụ khách. 

- Đối với những nhà hàng có sân vƣờn, mục tiêu là để tạo khung cảnh với 
khách nên sân vƣờn (nếu có) thƣờng ở gần phòng ăn của khách, một số nhà 
hàng còn phục vụ ngay ngoài vƣờn. 

- Nhà vệ sinh thƣờng bố trí ở xa phòng ăn, nhƣng vẫn thuận tiện cho 
khách đi lại, thƣờng có biển chỉ dẫn rõ ràng. Thông thƣờng vì lý do an toàn nhà 
vệ sinh của khách thƣờng không có lối thông ra đƣờng (tránh trƣờng hợp khách 
ra khỏi nhà hàng mà không trả tiền). 

- Các trang thiết bị phòng cháy, chữa cháy thƣờng đƣợc trang bị ở kho, 
bếp, phòng ăn và có biển báo đi kèm. 

- Hệ thống an ninh, bảo vệ: bao gồm hàng rào, cổng, các biển báo nguy 
hiểm, lối thoát hiểm... thƣờng đƣợc bố trí hợp lý tạo sự thuận tiện cho khách và 
nhân viên phục vụ. 

- Bộ phận chế biến món ăn thƣờng đƣợc bố trí ở những nơi kín đáo, cách 
ly với phòng ăn. Tuy nhiên trong một số ít nhà hàng do đặc điểm về cơ sở vật 
chất kỹ thuật hoặc do muốn tạo ấn tƣợng riêng cho khách khu vực nấu nƣớng có 
thể ngay trong phòng ăn. 
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Bộ phận chế biến món ăn thƣờng ở gần kho, hầm chứa. Một số nhà hàng 
có quy mô lớn còn có thể phân thành khu vực sơ chế và khu vực nấu nƣớng. 
Nhìn chung trong khu vực chế biến món ăn thƣờng đƣợc bố trí khoa học đề cao 
các yêu cầu về vệ sinh và an toàn, phòng cháy, chữa cháy. 
2.2.5. Đánh giá công tác quản lý và sử dụng cơ sở vật chất kỹ thuật 

Quản trị tốt cơ sở vật chất kỹ thuật của nhà hàng có những vai trò hết sức 
quan trọng trong hoạt động kinh doanh, phục vụ. 

- Giúp cho quá trình kinh doanh phục vụ đƣợc thuận lợi, thông suốt đảm 
bảo đủ các yếu tố vật chất về mặt chất lƣợng, số lƣợng cho quá trình kinh doanh, 
phục vụ. 

- Tiết kiệm đƣợc các chi phí về đầu tƣ, mua sắm, sửa chữa cơ sở vật chất 
kỹ thuật của nhà hàng. 

- Khai thác tối đa các nguồn lực về cơ sở vật chất kỹ thuật mang lại hiệu 
quả cao cho hoạt động kinh doanh. 

Câu hỏi ôn tập và thảo luận 
1. Hãy trình bày khái niệm, đặc điểm, vai trò của cơ sở vật chất kỹ thuật 
trong nhà hàng. 

2. Nêu khái niệm, vai trò của quản trị cơ sở vật chất kỹ thuật nhà hàng, 
quản trị cơ sở vật chất kỹ thuật của nhà hàng có những nội dung cơ bản nào? 

3. Trình bày những bƣớc cơ bản trong quy trình đầu tƣ xây dựng một nhà 
hàng. 

4. Vì sao phải tiến hành bảo dƣỡng cơ sở vật chất kỹ thuật trong nhà hàng. 
Khi đƣa ra những quyết định quản trị trong việc bảo dƣỡng cơ sở vật chất kỹ 
thuật của nhà hàng cần lƣu ý những điểm gì. 
5. Trình bày những nội dung cơ bản về quản trị mua sắm cơ sở vật chất kỹ 
thuật trong nhà hàng. 
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CHƢƠNG 3 

TỔ CHỨC BỘ MÁY KINH DOANH NHÀ HÀNG 

 

 Giới thiệu 

Trong phạm vi nghiên cứu của môn học những nội dung cơ bản của 
chƣơng 3 bao gồm những vấn đề sau:           

- Vai trò, chức năng của bộ máy tổ chức trong hoạt động kinh doanh nhà 

hàng. 

- Cơ sở thiết lập bộ máy tổ chức của nhà hàng 

- Các yêu cầu cơ bản đối với bộ máy tổ chức. 
- Những yếu tố ảnh hưởng tới sự hình thành cơ cấu tổ chức nhà hàng.  

- Tổ chức bộ máy của nhà hàng. 

- Một số mô hình cơ cấu tổ chức của nhà hàng. 

Mục tiêu         

Sau khi học và nghiên cứu xong chƣơng 3, ngƣời học phải: 
- Nêu và phân tích được vai trò của bộ máy tổ chức trong kinh doanh 

nhà hàng; 

- Trình bày được cơ sở và các yếu tố ảnh hưởng tới việc thiết lập bộ máy 
tổ chức nhà hàng; 

- Phân tích được các chức năng cơ bản của các bộ phận trong bộ máy tổ 
chức của nhà hàng; 

- Trình bày được cơ cấu tổ chức của hai loại nhà hàng có quy mô nhỏ, quy 

mô lớn có tính điển hình. 
- Liệt  kê được nhiệm vụ của các vị trí công việc trong nhà hàng. 
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3.1. Khái quát về tổ chức bộ máy kinh doanh nhà hàng 

3.1.1. Khái niệm  
Hoạt động của nhà hàng đƣợc thực hiện với nhiều công việc khác nhau, 

các công việc này tiến hành đồng thời cùng lúc với yêu cầu kỹ thuật và mang 
tính đặc thù riêng. Bởi vậy để điều hành các hoạt động một cách thống nhất, tạo 
ra kỷ cƣơng làm việc cần thiết phải sắp xếp nhân lực của nhà hàng thành từng 
bộ phận chuyên môn. Bên cạnh đó cần xác định rõ chức năng, quyền hạn, trách 
nhiệm của từng bộ phận, của ngƣời quản lý điều hành và từng cá nhân trong bộ 
phận đồng thời phải xác định rõ mối quan hệ giữa các bộ phận, giữa các vị trí, cá 
nhân thực hiện các nhiệm vụ khác nhau trong nhà hàng nhằm hƣớng tới mục 
tiêu hoạt động  mà nhà hàng đã đề ra. Các hoạt động có định hƣớng nhƣ vậy của 
nhà quản lý đƣợc hiểu là thiết lập mô hình tổ chức bộ máy nhà hàng. 

Thực tế đã chứng minh ở đâu tổ chức bộ máy vững mạnh, ở đó hoạt động 
kinh doanh tiến triển, công việc triển khai từ trên xuống dƣới đƣợc thông suốt, 
nhanh chóng và chính xác. Ngƣời quản lý giỏi trƣớc hết phải biết sắp xếp nhân 
sự khoa học, hợp lý. Các nhà hàng có quy mô lớn, công việc sắp xếp và tổ chức 
nhân sự thƣờng do bộ phận nhân sự giúp việc giám đốc nhà hàng đảm nhận. 
Thiết lập mô hình tổ chức bộ máy là công việc khó khăn, phức tạp đòi hỏi các 
nhà quản lý phải xem xét các điều kiện thực tế một cách toàn diện và biết dựa 
vào các cơ sở khoa học để đƣa ra phƣơng án tổ chức nhân sự tối ƣu nhất. 
3.1.2. Đặc điểm tổ chức bộ máy kinh doanh nhà hàng 

Để thiết lập bộ máy tổ chức của nhà hàng điều đầu tiên phải dựa trên tính 
đặc thù về lao động của ngành nhà hàng.  

- Lao động trong nhà hàng chủ yếu là lao động dịch vụ vì sản phẩm của 
nhà hàng bao gồm cả sản phẩm vật chất cụ thể và sản phẩm là dịch vụ, trong đó 
yếu tố dịch vụ chiếm tỷ trọng cao (chiếm tới 80 - 85% của sản phẩm).  

- Dịch vụ đa dạng, tổng hợp đồng thời mang tính chuyên môn hóa cao, 
đòi hỏi ngƣời lao động ở mỗi bộ phận phải có quy trình phục vụ, kỹ năng nghiệp 
vụ khác nhau (khó có khả năng thay thế). Nghiệp vụ của nhân viên Chế biến 
món ăn khác với nhân viên phục vụ khách ăn, uống… 

- Mỗi bộ phận không chỉ đòi hỏi ngƣời lao động có chuyên môn nghiệp 
vụ khác nhau, mà còn yêu cầu về độ tuổi, giới tính, các khả năng thích hợp với 
tính chất công việc khác nhau. 

- Lao động trong nhà hàng ít có khả năng cơ giới hóa, tự động hóa nhƣ 
các ngành kinh doanh khác vì tiến hành phục vụ trực tiếp cho khách. Với sản 
phẩm chủ yếu là dịch vụ và dịch vụ thông thƣờng quyết định tới sự hài lòng của 
khách. Khách có thể bỏ qua về món ăn chƣa vừa ý nhƣng không thể bỏ qua cho 
một nhân viên nếu họ thể hiện thái độ thờ ơ, thiếu quan tâm, vô cảm đối với 
khách. 
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- Thời gian làm việc của ngƣời lao động phụ thuộc vào thời gian tiêu dùng 
sản phẩm của khách. Giờ mở cửa của nhà hàng trong một ngày là 24 giờ, một 
năm là 365 ngày, đặc biệt các bộ phận trực tiếp cung cấp dịch vụ cho khách, 
luôn phải có nhân viên sẵn sàng phục vụ khách. Vào các dịp nghỉ cuối tuần, 
ngày lễ, ngày Tết, thông thƣờng là những ngày lƣợng khách đến khách sạn 
nhiều hơn so với những ngày khác trong năm. Vì vậy nhà hàng không thể cho 
nhân viên nghỉ trong các dịp ngày lễ, Tết nhƣ các ngành khác. 

- Công việc của ngƣời lao động không phân chia đều trong ngày, phụ 
thuộc vào từng dịch vụ cung cấp cho khách. Hơn nữa, khối lƣợng công việc của 
các bộ phận còn phụ thuộc vào lƣợng khách tới hàng ngày của nhà hàng. Vì vậy 
cƣờng độ làm việc nhiều hay ít của ngƣời lao động ở các bộ phận khác nhau tại 
mỗi thời điểm khác nhau. 

3.1.3. Các nhân tố ảnh hưởng đến tổ chức bộ máy kinh doanh nhà hàng 

Để thiết lập và vận hành tổ chức bộ máy có hiệu quả, đạt đƣợc mục tiêu 
hoạt động mà nhà hàng đề ra, các nhà quản lý cần phân tích và cân nhắc các yếu 
tố ảnh hƣởng đến mô hình tổ chức bộ máy nhà hàng. Qua nghiên cứu thực tế 
hoạt động ở các nhà hàng khác nhau, các nhà tổ chức đã xác định đƣợc các yếu 
tố cơ bản, đó là: quy mô doanh nghiệp, thị trƣờng khách mục tiêu và phạm vi 
hoạt động và kiểm soát. 

+ Quy mô của nhà hàng:  
Quy mô nhà hàng càng nhỏ, danh mục sản phẩm ít thì mô hình tổ chức bộ 

máy nhà hàng càng giản đơn, gọn nhẹ, ít bậc quản lý. Nhà hàng có quy mô lớn 
thƣờng kèm theo danh mục món ăn, đồ uống nhiều, có nhiều phòng ăn với các 
hình thức phục vụ đa dạng và thời gian làm việc liên tục dẫn tới hoạt động theo 
ca. Vì vậy mô hình tổ chức bộ máy thƣờng phức tạp hơn, nhiều cấp quản lý hơn 
so với nhà hàng có quy mô nhỏ. 

Thị trƣờng mục tiêu càng hẹp, tính thuần nhất trong tiêu dùng càng lớn thì 
tổ chức bộ máy càng gọn nhẹ, ít đầu mối, ít cấp điều hành. 

+ Phạm vi hoạt động và kiểm soát: 
 Nhà hàng có nhiều đơn vị, bộ phận kinh doanh, cung cấp nhiều sản phẩm 

khác nhau, hình thức tổ chức phục vụ đa dạng thì bộ máy tổ chức càng phức tạp, 
nhiều đầu mối, nhiều cấp quản lý và ngƣợc lại. 
3.2. Tổ chức bộ máy kinh doanh của nhà hàng 

3.2.1. Sơ đồ tổ chức nhân sự của nhà hàng 

3.2.1.1. Mô hình tổ chức bộ máy nhà hàng có quy mô lớn 
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Sơ đồ 3.1: Tổ chức bộ máy của nhà hàng ăn Âu, á 

Bộ máy tổ chức nhà hàng bao gồm: 
- Giám đốc nhà hàng: là ngƣời đại diện cho chủ nhà hàng hoặc ngƣời ký 

hợp đồng quản lý với chu nhà hàng  

- Các bộ phận quản lý, giúp việc 

- Trợ lý: là ngƣời giúp việc giám đốc nhà hàng trong việc điều hành hoạt 
động nhà hàng. 

- Trƣởng các bộ phận: Bếp, Bar và bộ phận phục vụ. Nhà hàng lớn có 
nhiều phòng ăn hoặc khu vực phục vụ. Mỗi khu vực do 1 trƣởng phòng ăn quản 
lý điều hành. 

- Trƣởng các ca làm việc của từng bộ phận 

- Nhân viên các bộ phận nghiệp vụ 

3.2.1.2. Mô hình tổ chức nhà hàng có quy mô nhỏ 

So với nhà hàng có quy mô lớn, các nhà hàng hàng vừa và nhỏ có số 
lƣợng phòng ăn ít hơn, đối tƣợng khách hàng mục tiêu hẹp hơn, danh mục món 
ăn, đồ uống ít hơn chuyên môn hoá trong chế biến, pha chế và phục vụ duy trì ở 
mức độ nhất định và thay thế bằng sự đa năng hoá, mỗi nhân viên có thể làm 
đƣợc hai hay nhiều công việc khác nhau. Xuất phát từ tình hình thực tế trên, các 
nhà hàng vừa và nhỏ có mô hình tổ chức nhân sự đơn giản hơn, ít cấp quản lý và 
điều hành. Trong điều kiện kinh doanh hiện nay, phần lớn các nhà hàng ở nƣớc 
ta, có quy mô vừa và nhỏ. ở mỗi nơi, tuỳ theo điều kiện kinh doanh cụ thể mà 
xây dựng các mô hình tổ chức nhân sự cho phù hợp. Tuy nhiên mô hình tổ chức 
sau đây đƣợc phần lớn các nhà hàng áp dụng . 

 

Giám đốc nhà hàng 

Trợ lý giám đốc 

Trƣởng bộ phận phục vụ  

Trƣởng các phòng ăn 

Trƣởng ca 

Nhân viên 

Bếp trƣởng BP chế 
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việc 

Bếp 
trƣởng Âu

Bếp 
trƣởng á

Trƣởng 
ca 

Nhân 
viên 



21 

                              

 

 

 

 

 

 

 

 

Sơ đồ 3.2: Mô hình tổ chức nhà hàng có quy mô vừa và nhỏ 

Theo mô hình tổ chức này có 3 bộ phận chính: Bàn - Bar, Bếp và hành 
chính. Bộ phận chế biến và phục vụ là hai bộ phận phục vụ trực tiếp phục vụ 
khác. Bộ phận hành chính gián tiếp phục vụ, giúp quản lý nhà hàng quản lý tài 
sản, hàng hoá, vật tƣ, tài chính và trợ giúp các hoạt động của các bộ phận trực 
tiếp phục vụ. 

Đặc điểm của mô hình tổ chức này là mỗi nhân viên có thể đảm nhận 
nhiều công việc khác nhau tuỳ theo yêu cầu cụ thể của công việc hoặc nhiệm vụ 
của bộ phận. 
3.2.2. Mối quan hệ giữa các bộ phận trong nhà hàng 

Theo cơ cấu tổ chức bộ máy nhà hàng, các bộ phận tham gia vào quá trình 
sản xuất kinh doanh bao gồm 2 khối hoạt động cơ bản: Khối trực tiếp phục vụ 
khách và khối quản lý giúp việc (gián tiếp phục vụ) 

Khối trực tiếp phục vụ khách bao gồm các bộ phận thƣờng trực bảo vệ, 
phục vụ nhà hàng, pha chế đồ uống và chế biến món ăn. Lực lƣợng lao động tại 
các bộ phận này chiếm khoảng 2/3 đến 3/4 tổng số nhân viên của nhà hàng. Đặc 
điểm lao động của khối này là phần lớn là lao động kỹ thuật, trực tiếp tiếp xúc 
với khách hoặc tạo ra sản phẩm phục vụ khách hàng. Chất lƣợng lao động các 
bộ phận này góp phần quyết định đến chất lƣợng phục vụ của nhà hàng. 

Khối quản lý, giúp việc gồm các bộ phận không trực tiếp tiếp xúc với 
khách, chủ yếu giúp giám đốc nhà hàng quản lý các tài sản, tài chính và tạo điều 
kiện thuận lợi cho bộ phận trực tiếp hoàn thành tốt nhiệm vụ. Khối phục vụ gián 
tiếp bao gồm các bộ phận: cung ứng, kế toán, hành chính quản trị và quản lý 
nhân sự. 

Hoạt động của nhà hàng là dây chuyền sản xuất khép kín, mỗi bộ phận có 
những vai trò, nhiệm vụ riêng. Tuy nhiên hoạt động của từng bộ phận có tác 
động lớn đến kết quả hoạt động của các bộ phận khác, tạo thành mối quan hệ 
khăng khít, không thể thiếu đƣợc trong hoạt động chung của nhà hàng. Để xác 

Quản lý nhà hàng  

Trƣởng bộ phận Bàn 
-Bar  

Trƣởng ca 

Bếp trƣởng  

Trƣởng ca  

Nhân viên  Nhân viên  

Bộ phận hành chính 
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định các mối trong hoạt động của nhà hàng, ta cần tìm hiểu vai trò, nhiệm vụ 
của từng bộ phận.  
a. Bộ phận thƣờng trực, bảo vệ 

Là bộ phận đầu tiên tiếp xúc với khách hàng. Chức năng chính của bộ 
phận: 

- Chức năng đón tiếp: Bộ phận thƣờng trực- bảo vệ là “cầu nối” giữa 
khách hàng với các bộ phận của nhà hàng. Nhân viên thƣờng trực phải nắm các 
thông tin về nhà hàng để đón tiếp, giao dịch với khách, giúp khách tiếp cận với 
các bộ phận khi cần. 

- Chức năng bảo vệ: bộ phận thƣờng trực - bảo vệ có trách nhiệm bảo vệ 
tài sản, tính mạng của khách hàng, nhà hàng và nhân viên. 

b. Bộ phận phục vụ 

Bộ phận phục vụ có vai trò rất quan trọng trong quá trình phục vụ khách. 
- Là ngƣời đai diện của nhà hàng, trực tiếp giải quyết các nhu cầu ăn, 

uống và thƣ giãn của khách. 
- Là cầu nối giữa khách hàng với các bộ phận nghiệp vụ chế biến món ăn, 

pha chế đồ uống và thu ngân. 
- Là khâu hoàn thiện cuối cùng sản phẩm của nhà hàng. 
Để thực hiện tốt các chức năng trên, bộ phận phục vụ phải liên hệ mật 

thiết với các bộ phận có liên quan để:  
- Cung cấp kịp thời, chính xác các nhu cầu, sở thích, thói quen của khách 

hàng với các bộ phận chế biến và pha chế. 
- Phối hợp với các bộ phận chế biến và bar duy trì tính tiến độ phục vụ 

đảm bảo nhanh chóng, chu đáo và an toàn. 
- Phối hợp với bộ phận bảo vệ trong việc đón, tiếp khách chu đáo, lịch sự. 
- Phối hợp với thu ngân bảo đảm thanh toán kịp thời, chính xác. 

c. Bộ phân chế biến món ăn 

Bộ phận chế biến món ăn đóng vai trò quan trọng trong việc đảm bảo chất 
lƣợng, danh mục món ăn phù hợp với nhu cầu thị hiếu của khách hàng. Quan hệ 
của bộ phận chế biến với các bộ phận khác rất quan trọng, đặc biệt là bộ phận 
cung ứng và phục vụ trong việc đảm bảo chất lƣợng phục vụ, tạo dựng và duy trì 
uy tín của nhà hàng. Nhiệm vụ cụ thể của bộ phận chế biến món ăn: 

- Kết hợp tốt với bộ phận cung ứng đảm bảo đầy đủ, kịp thời và đúng chất 
lƣợng các nguyên liệu, thực phẩm cho chế biến. 

- Cung cấp cho bộ phận phục vụ các loại thực đơn đồng thời chỉ dẫn cách 

phục vụ các món ăn, gia vị đi kèm và đồ uống thích hợp với từng món. 
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- Không ngừng cải tiến kỹ thuật chế biến, áp dụng các công nghệ hợp lý 
để tạo ra các sản phẩm mới hấp dẫn khách hàng. 

- Phối hợp với bộ phận phục vụ, pha chế để đảm bảo phục vụ khách nhịp 
nhàng, chu đáo, an toàn. 
d. Bộ phận pha chế đồ uống (Bar) 

Bộ phận này có vai trò quan trọng trong việc thu hút khách đến thƣởng 
thức đồ uống, tạo ra các sản phẩm hấp dẫn, đa dạng góp phần làm tăng doanh 
thu, cùng với bộ phận chế biến và phục vụ tạo ra các bữa ăn hoàn hảo cho khách 
hàng. 

e. Bộ phận cung ứng 

Bộ phận cung ứng có nhiệm vụ đảm bảo cung cấp các nhu cầu về hàng 
hoá, nguyên liệu, vật tƣ theo yêu cầu phục vụ khách hàng. Trách nhiệm của bộ 
phận cung ứng với các bộ phận nghiệp vụ khác đƣợc thể hiện: 

- Thực hiện chu đáo việc cung cấp hàng hoá theo đơn đặt hàng của các bộ 
phận chế biến, pha chế, phục vụ. 

- Thƣờng xuyên tìm hiểu thị trƣờng, phối hợp với các bộ phận để lựa chọn 
hàng hoá, nguyên liệu phù hợp với yêu cầu sản xuất kinh doanh và theo kịp sự 
phát triển của xã hội.  

- Thực hiện việc bảo quản, dự trữ hàng hoá, vật tƣ đảm bảo cho hoạt động 
kinh doanh và phục vụ khách thƣờng xuyên, liên tục. 
f.  Bộ phận kế toán 

Bộ phận kế toán giúp giám đốc nhà hàng quản lý hàng hoá, tài sản và tài 
chính góp phần nâng cao hiệu quả kinh doanh. Ngoài ra bộ phận kế toán còn có 
trách nhiệm hƣớng dẫn các bộ phận khác nghiệp vụ kế toán. Cụ thể: 

- Hƣớng dẫn việc thống kê, kiểm kê hàng hoá, vật tƣ, tài sản. 
- Hƣớng dẫn nhân viên bán hàng các bộ phân cách thiết lập hoá đơn, cách 

thanh toán, tập bảng kê tiền báo cáo bán hàng. 
- Hƣớng dẫn các bộ phận cách thanh toán các chi phí, mở sổ theo dõi các 

khoản thu, chi theo nguyên tắc kế toán. 
- Định kì kiểm tra, đối chiếu với các bộ phận về doanh thu, chi phí, hàng 

bán… làm cơ sở cho việc thanh toán, quyết toán. 
g. Bộ phận hành chính quản trị 

Bộ phận hành chính quản trị giúp việc giám đốc chăm lo đời sống vật 
chất, tinh thần cho nhân viên và thực hiện công tác quản lý hành chính của nhà 
hàng. Các công việc hỗ trợ cho hoạt động của các bộ phận khác mà hành chính 
quản trị đảm bảo nhận bao gồm: 
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- Lập kế hoạch mua sắm tái sản, trang thiết bị, dụng cụ theo yêu cầu hoạt 
động của các bộ phận nghiệp vụ. 

- Thực hiện việc sửa chữa, bảo dƣỡng, bổ xung, thay thế trang thiết bị 
theo yêu cầu thực tế của các bộ phận. 

- Chăm lo đời sống cho nhân viên nhà hàng trợ giúp các khó khăn đột 
xuất cho nhân viên, duy trì chế độ ăn ca, đƣa đón nhân viên (nếu cần). 

- Thực hiện việc may đồng phục cho nhân viên, duy trì chế độ bảo hiểm y 
tế, chế độ phúc lợi cho nhân viên. 

- Thực hiện việc quản lý hành chính trong nhà hàng. 
h. Bộ phận quản lý nhân sự 

Bộ phận quản lý nhân sự giúp giám đốc xây dựng bộ máy tổ chức, quản lý 
nhân lực và quán xuyến các hoạt động có liên quan đến chất lƣợng cán bộ, nhân 
viên của nhà hàng. Hoạt động của bộ phận quản lý nhân sự góp phần đắc lực 
cho việc nâng cao chất lƣợng phục vụ của nhà hàng. Cụ thể: 

- Triển khai việc tuyển chọn cán bộ, nhân viên cho các bộ phận của nhà 
hàng. 

- Giúp giám đốc xây dựng quy chế hoạt động của nhà hàng, chế độ lao 
động, tiền lƣơng và các quyền lợi khác có liên quan đến ngƣời lao động. 

- Thực hiện việc bồi dƣỡng nghiệp vụ, nâng tay nghề, bổ nhiệm cán bộ, 
bổ xung việc điều động nhân viên trong nhà hàng. 
2.2.3. Nhiệm vụ của các chức danh trong tổ chức bộ máy nhà hàng 

a. Giám đốc nhà hàng  
Là ngƣời đại diện cho chủ doanh nghiệp quản lý và điều hành mọi hoạt 

động của nhà hàng. Nhiệm vụ của giám đốc nhà hàng: 
+ Lập kế hoạch kinh doanh theo yêu cầu của chủ doanh nghiệp 

+ Chỉ đạo việc thực hiện kế hoạch đã đƣợc chủ doanh nghiệp thông qua. 
+ Đề ra quy chế, điều lệ hoạt động của các bộ phận nghiệp vụ và đôn đốc 

cấp dƣới thực hiện. 
+ Chịu trách nhiệm trƣớc chủ doanh nghiệp về sự tuyển dụng cán bộ quản 

lý cấp dƣới, nhân viên. Định kỳ sát hạch công việc làm căn cứ cho việc tiếp 
nhận nhân viên, gia hạn hợp đồng, nâng lƣơng, thăng chức, thƣởng hoặc phạt 
theo quy chế. 

+ Thƣờng xuyên tìm hiểu thị trƣờng, giá cả để điều hành hoạt động quản 
lý và kinh doanh. 

+ Trang thiết bị, hoá chất và các vật dụng khác theo yêu cầu hoạt động 
của nhà hàng. 
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+ Chỉ đạo các hoạt động bồi dƣỡng, đào tạo cán bộ, nhân viên. 
+ Thực hiện các công việc khác do chủ doanh nghiệp giao phó. 

b. Phó hoặc trợ lý giám đốc 

Là ngƣời giúp việc giám đốc trong công tác quản lý kinh doanh. Nhiệm 
vụ cụ thể: 

+ Giúp giám đốc nhà hàng xây dựng kế hoạch, phƣơng châm, sách lƣợc 
và phƣơng pháp kinh doanh. 

+ Kiểm tra, đôn đốc bộ phận dƣới quyền thực hiện các quy trình làm việc, 
tiêu chuẩn dịch vụ. 

+ Thực hiện việc tuyển dụng nhân viên, định kỳ sát hạch công việc nhân 
viên và đề nghị mức thƣởng, phạt theo quy chế hoạt động nhà hàng. 

+ Triển khai công tác bồi dƣỡng cán bộ, nhân viên  
+ Thay mặt giám đốc giải quyết các phàn nàn của khách khi cần. 
+ Định kỳ báo cáo tình hình hoạt động của các bộ phận đƣợc phụ trách 

lên giám đốc nhà hàng. 
c. Trƣởng các bộ phận 

Là ngƣời trực tiếp quản lý, điều hành mọi hoạt động của bộ phận. Nhiệm 
vụ cụ thể của trƣởng bộ phận: 

+ Đề ra các quy trình thao tác làm việc của bộ phận đồng thời hƣớng dẫn 
nhân viên thực hiện. 

+ Quản lý, điều hành và tổ chức các ca làm việc. 
+ Trực tiếp hƣớng dẫn, đào tạo và đánh giá chất lƣợng làm việc của nhân 

viên trong bộ phận. 
+ Thƣờng xuyên liên hệ với các trƣởng ca để trao đổi thông tin, bố trí 

công việc hàng ngày. 
+ Tìm hiểu ý kiến của khách hàng đối với chất lƣợng phục vụ, giúp đỡ 

nhân viên không ngừng cải tiến kỹ thuật. 
+ Quản lý việc sử dụng các thiết bị, dụng cụ, vật liệu đồng thời đề xuất 

việc bổ xung, sửa chữa tài sản thuộc bộ phận quản lý. 
+ Kiểm tra tình hình chấp hành điều lệ, quy chế làm việc của các ca, tổ và 

nhân viên. 

d. Trƣởng các ca 

Là ngƣời trực tiếp triển khai công việc trong ca làm việc dƣới sự chỉ đạo 
của trƣởng bộ phận. Nhiệm vụ của trƣởng ca: 

+ Phân công công việc hàng ngày cho từng nhân viên  
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+ Kiểm tra tình hình chuẩn bị trƣớc giờ vào ca . 
+ Hƣớng dẫn nhân viên làm tốt các công việc đƣợc giao. 
+ Xử lý các tình huống phát sinh trong ca 

+ Thực hiện việc nhận và bàn giao ca 

+ Nắm vững tƣ tƣởng, tâm tƣ, nguyện vọng của nhân viên đồng thời tổ 
chức tốt việc hội ý rút kinh nghiệm sau ca làm việc. 
3.3. Tuyển chọn nhân sự trong kinh doanh nhà hàng  

3.3.1. Xác định yêu cầu nhân sự trước khi tuyển chọn 

3.3.1.1. .Xây dựng hình ảnh nhân viên lý tưởng 

 Tuyển chọn, đào tạo và sắp xếp nhân sự là công tác then chốt trong công 
tác tổ chức nhân sự. Để có đƣợc ý tƣởng tuyển chọn một số nhân viên cho công 
việc hay bộ phận nào đó, các nhà quản lý thƣờng đƣa ra những mẫu ngƣời lý 
tƣởng cho công việc cần tuyển chọn. Thí dụ: 

 Nhân viên lý tƣởng cho chế biến là nam giới khoẻ mạnh, có nhiều kinh 
nghiệm trong thực tế, đƣợc đào tạo bài bản, có đức tính tỷ mỉ, cẩn thận, sạch sẽ. 

 Nhà hàng phục vụ ăn tối bình thƣờng có thể thuê sinh viên làm ngoài giờ 
để tạo ra bầu không khí vui tƣơi, lịch lãm. 
 Nhà hàng sang trọng phục vụ kiểu Pháp cần chọn ngƣời có tay nghề cao, dày 
dạn kinh nghiệm, hiểu biết rộng, diện mạo đẹp... 

 Bằng những kinh nghiêm đúc rút đƣợc qua thực tế, ngƣời quản lý cần xây 
dựng đƣợc hình tƣợng nhân viên lý tƣởng cho mỗi công việc, mỗi vị trí. Những 
ý tƣởng đó đƣợc cụ thể hoá thành các tiêu chí, tiêu chuẩn cụ thể: 

 - Nhóm tuổi lý tƣởng 

 - Nhân cách lý tƣởng: trình độ văn hoá, ngoại ngữ, bằng cấp, chứng chỉ 
nghề nghiệp, thời gian công tác, năng lực cá nhân 

 - Ngoại hình lý tƣởng 

 - Thái độ lý tƣởng 

 Để có bộ máy tổ chức nhà hàng vững mạnh, giám đốc hoặc ngƣời quản lý 
phải đƣa ra đƣợc các tiêu chuẩn lựa chọn cho các vị trí quản lý then chốt của nhà 
hàng: kế toán trƣởng, bếp trƣởng, quản lý bàn, quản lý bar... 

 Tiếp theo ngƣời quản lý nhà hàng kết hợp với đội ngũ quản lý chủ chốt 
xác định các tiêu chuẩn cụ thể cho từng vị trí của bộ phận. Các tiêu chuẩn này là 
cơ sở cho quá trình tuyển chọn nhân viên. 
3.3.1.2. .Xác định nguồn tuyển chọn 

 Trong quá trình lựa chọn, các nhà quản lý thƣờng mong muốn ngƣời 
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đƣợc chọn phải đáp ứng đƣợc yêu cầu của công việc. Tuy nhiên khi tuyển chọn 
các nhà quản lý gặp nhiều vấn đề nan giải: 

 - Khó xác định ngƣời xin tuyển chọn có năng lực thấp hơn hay cao hơn 
mức yêu cầu tuyển chọn. 

 - Ngƣời xin việc hiện có thoả mãn, hài lòng với công việc đƣợc sắp xếp. 
 - Khó xác định đƣợc mức độ trung thực và trách nhiệm của những ứng cử 

viên trong tƣơng lai. 
 Trong thực tế nhiều nhà hàng có kinh nghiệm thƣờng chọn thiếu niên lứa 

tuổi 16 cho những vị trí phụ việc. Tuy nhiên khi thuê lứa tuổi vị thành niên cần 
quan tâm đến luật lao động đối với trẻ em của nƣớc sở tại. 

 Để khắc phục khó khăn nhân lực lao động phụ việc nhiều nhà hàng tuyển 
dụng thêm nhân lực từ nguồn đăng ký tạm trú. Đối tƣợng này thƣờng làm việc 
nhiệt tình, tinh thần trách nhiệm cao vì tiền lƣơng cao hơn khả năng thu nhập 
của bản thân trong cùng công việc tại quê hƣơng. Tuy nhiên việc quản lý đối 
tƣợng này rất phức tạp vì dân trí thấp và đôi khi gặp phải những ngƣời thiếu 
trung thực và hậu quả có thể ập đến bất cứ lúc nào khi ngƣời quản lý lơ là cảnh 
giác. 

 Để tìm nguồn nhân lực có độ tin cậy cao hơn, nhiều nhà hàng phải tìm 
kiếm các nguồn lao động khác: 

 - Nguồn nhân công tại chỗ: tại địa phƣơng, sau khi sàng lọc, tuyển chọn. 
Đối tƣợng này thƣờng thiếu sự nhiệt tình, khó chọn đƣợc tay nghề theo ý muốn. 

 - Thông qua các trƣờng Cao đẳng, Đại học, Trung học, dạy Nghề. Đối 
tƣợng này dân trí cao hơn nhƣng đôi khi trái ngành. Vì vậy phải có điều kiện 
hƣớng dẫn ban đầu. 

 - Thông qua các trung tâm hƣớng dẫn và giới thiệu việc làm. Có thể chọn 
đƣợc ứng cử viên có tay nghề cần thiết, tuy nhiên phải trả chi phí đào tạo hay 
dịch vụ tuyển chọn. 

 - Lôi kéo những ngƣời làm việc có năng lực từ các đối tƣợng cạnh tranh. 
Việc bù kéo này có khả năng tìm đƣợc ngƣời có tay nghề cao. Tuy nhiên phải 
trả lƣơng cao hơn hẳn lƣơng họ đang hƣởng. Ngoài ra có thể phải bổ xung thêm 
các ƣu đãi khác về vật chất, tinh thần. Việc lôi kéo này đôi khi cần thiết nếu xét 
thấy có hiệu quả thực sự trong kinh doanh. 

 Một phƣơng thức tuyển chọn đồng bộ, có bài bản và tìm đƣợc ứng cử 
viên đúng theo yêu cầu, mục đích tuyển chọn đó là: quảng cáo tuyển dụng và 
đào tạo. Với sự phát triển mạnh mẽ của các phƣơng tiện thông tin đại chúng, 
hình thức này đang đƣợc phần lớn các nhà hàng áp dụng. 
3.3.2. Tổ chức quảng cáo tuyển dụng  

 Sau khi xác định đƣợc các vị trí cần tuyển chọn, bộ phận quản lý nhân sự 
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cần lập đƣợc kế hoạch quảng cáo, tuyển chọn. Kế hoạch tuyển chọn bao gồm: 
 Xây dựng mục tiêu tuyển chọn 

 Mục tiêu tuyển chọn phải thoả mãn đƣợc các yêu cầu: 
 - Tính riêng biệt, tính đặc thù: yêu cầu nghề nghiệp, trình độ, năng lực đối 

với từng đối tƣợng cho từng vị trí trong nhà hàng, thời gian làm việc, các yêu 
cầu khác: giới tính, lứa tuổi, kinh nghiệm công tác... 

 - Tính ƣớc lệ: xác định số lƣợng cần tuyển cho từng bộ phận, từng vị trí 
 - Tính khả thi, tính thực tiễn: những vị trí nào có thể chọn đƣợc ngay, vị 

trí nào cần nhờ đối tác giới thiệu, lôi kéo từ các đối thủ cạnh tranh. Những vị trí 
cần tuyển chọn là ngƣời Việt Nam hay chuyên gia nƣớc ngoài... 

 - Kế hoạch thời gian: thời gian quảng cáo và tuyển chọn cần đƣợc ấn định 
phù hợp với thời điểm hoạt động của bộ phận. Nhƣ vậy khi muốn tuyển chọn 
một số nhân viên mới, cần có kế hoạch thời gian cụ thể. Các kế hoạch này đƣợc 
xác định sớm hơn so với yêu cầu vì phải dự phòng các tình huống khó khăn về 
thủ tục hành chính hoặc các yếu tố khách quan. 

 Xác định thời cơ tuyển chọn 

 Thời cơ tuyển chọn phụ thuộc vào diễn biến thực tế của môi trƣờng kinh 
doanh, sự phát triển của xã hội. Một số thời cơ ta có thể dự tính đƣợc trƣớc: các 
khoá huấn luyện nghiệp vụ của các hãng, công ty, trung tâm, các khoá học của 
các trƣờng chuyên nghiệp, Đại học bao giờ cũng đƣợc xác định từ trƣớc, nhà 
tuyển chọn có thể lập kế hoạch đƣợc vào thời điểm kết thúc khoá học. Có thể có 
những thời cơ đột xuất có tác dụng tích cực cho việc tuyển chọn: đối thủ cạnh 
tranh bị phá sản, thay đổi ngành nghề kinh doanh tạo ra sự dƣ thừa trong đó có 
nhiều ngƣời có tay nghề cao. Một số hoạt động xã hội: hội chợ việc làm, các 
cuộc thi tay nghề của vùng, quốc gia có những thí sinh và cộng sự có năng lực 
phối hợp với những vị trí cần tuyển chọn. Việc nhanh chóng nắm bắt thời cơ 
tuyển chọn có ý nghĩa quan trọng đối với chất lƣợng bộ máy tổ chức của nhà 
hàng. 

Dự định thuận lợi khó khăn 

 Trong kế hoạch tuyển chọn phải dự tính đƣợc các thuận lợi, khó khăn. 
Việc lƣờng trƣớc các khả năng này sẽ giúp cho công việc tuyển chọn luôn luôn 
chủ động để có các phƣơng án tuyển chọn hợp lý nhất trong các điều kiện cho 
phép. Những thuận lợi khó khăn thƣờng gặp trong quá trình tuyển chọn thƣờng 
là: 

 - Cùng một lúc có nhiều đối thủ cùng tuyển chọn nhân viên mới đòi hỏi 
mỗi nhà tuyển dụng cần có tiêu chí tuyển chọn linh hoạt. 

 - Thời điểm cần tuyển chọn không phù hợp với thời điểm sẵn có lực lƣợng 
lao động mới. Điều này yêu cầu các nhà tuyển chọn phải xác định hƣớng tuyển 
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chọn mới thật linh động hơn. 
 - Những ứng cử viên đƣợc tuyển chọn có thể gặp khó khăn riêng: phƣơng 

tiện đi lại, địa hình cƣ trú, sự hợp lý hoá gia đình... 
   Lựa chọn hình thức quảng cáo: 

 Việc lựa chọn hình thức quảng cáo tuyển nhân viên căn cứ vào mức độ 
nhu cầu đối với từng vị trí công việc. Thông thƣờng hình thức quảng cáo qua 
các phƣơng tiện thông tin đại chúng đƣợc ứng dụng rộng rãi nhất, quảng cáo 
trên báo địa phƣơng, báo chuyên ngành, báo trung ƣơng, đài phát thanh, chƣơng 
trình truyền hình... Hình thức quảng cáo này nhanh chóng tiếp cận mọi đối 
tƣợng với chi phí quảng cáo vừa phải. Nhiều nhà hàng đã thành công với 
phƣơng thức quảng cáo này. Tuy nhiên hạn chế của hình thức này là không sâu 
sát với nhóm đối tƣợng cần tuyển vì thông tin quảng cáo trên thông tin đại 
chúng diễn ra hàng ngày và đôi khi quá nhiều thông tin dẫn đến sự nhàm chán 
cho mọi ngƣời. 

 Để khắc phục những hạn chế trên, các nhà hàng thƣờng mở các đợt quảng 
cáo trực tiếp với đối tƣợng cần tìm việc làm thông qua các trƣờng Trung học 
nghiệp vụ, trung tâm đào tạo thuộc liên hiệp công ty, liên hiệp khách sạn-nhà 
hàng, các trung tâm giới thiệu việc làm. Hình thức quảng cáo này về kinh phí 
không nhiều nhƣng yêu cầu đại diện của ngƣời tuyển trạch phải đến tận nơi. 

 Song song với các hình thức quảng cáo trên, các nhà hàng còn tiến hành 
các chƣơng trình gặp gỡ, trao đổi, tuyên truyền quảng bá để gây sự chú ý của dƣ 
luận đối với hoạt động của mình. 

 Nội dung quảng cáo: 
 Nội dung quảng cáo rất quan trọng, giúp cho các ứng cử viên hiểu rõ mục 

tiêu tuyển chọn. Để gây đƣợc sự chú ý của mọi ngƣời, nội dung quảng cáo cần 
ngắn gọn, xúc tích nhƣng đầy đủ thông tin và tạo ra ấn tƣợng cho ngƣời đọc 
hoặc tiếp xúc. Nội dung quảng cáo nên tập trung vào các vấn đề chính: 

 - Tóm tắt thanh danh, uy tín của nhà hàng đã đƣợc xã hội công nhận (nếu 
có). 

 - Những yêu cầu cơ bản về năng lực đối với ứng cử viên: tóm tắt những 
yêu cầu chính nhƣng mức độ không cao so với mẫu, hình ảnh nhân viên lý 
tƣởng đã đƣợc xây dựng. 

 - Các lợi ích của ứng cử viên đã đƣợc tuyển chọn: mức lƣơng, các chế độ 
vật chất khác ngoài lƣơng, cơ hội thăng tiến, điều kiện làm việc và những lợi thế 
(nếu có). 

 - Các thông tin khác có liên quan đến các ứng cử viên: điều kiện hộ khẩu, 
hồ sơ xin việc, thời hạn và hình thức liên lạc, địa chỉ và số điện thoại của nơi 
tuyển trạch. 
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3.3.3. Phỏng vấn tuyển chọn 

Tiếp nhận và trả lời thông tin với các ứng cử viên: 
 Trả lời sơ bộ qua điện thoại cho các ứng cử viên: qua điện thoại nhà tuyển 

trạch có thể cho các ứng cử viên biết các công việc hiện có đang cần ngƣời làm 
và những tiêu chuẩn cần thiết để chọn ngƣời làm. Điều này sẽ giúp các ứng cử 
viên tiết kiệm đƣợc chi phí đi lại và thời gian. 

 Gặp mặt những ngƣời xin việc: 
 Khi nhà hàng có nhiều ngƣời đến xin việc. Việc đầu tiên là chọn những 

ngƣời đủ tiêu chuẩn (theo hồ sơ) vào một nhóm để tiến hành phỏng vấn trƣớc. 
Khi phỏng vấn cần lƣu ý tránh chạm đến sự tự ái những ứng cử viên không đủ 
điều kiện vì những thiếu xót nào đó. 

 Phỏng vấn công việc: 

 Mục đích của phỏng vấn công việc là xác minh ứng cử viên có thể thực 
hiện công việc làm thử đồng thời giúp cho họ gần gũi với nhà hàng hơn. Phỏng 
vấn công việc đƣợc tiến hành giữa quản lý nhà hàng và quản lý bộ phận có ứng 
cử viên đƣợc phỏng vấn. Điều này giúp cho cuộc phỏng vấn đƣợc sâu sát với 
thực tế, yêu cầu của ngƣời trực tiếp quản lý nhân viên. Phỏng vấn cần tiến hành 
nhanh với một số câu hỏi mấu chốt. Những công việc đòi hỏi có kỹ năng cao, 
kiến thức sâu hoặc khả năng giải quyết vấn đề thì phỏng vấn có thể kéo dài kèm 
theo kiểm tra đánh giá tại chỗ. 

 Phỏng vấn làm nhiều lần: 

 Đối với những ứng cử viên đã qua một lần phỏng vấn và đạt yêu cầu, nếu 
có điều kiện nên thực hiện tiếp các lần phỏng vấn tiếp theo để xác định lại 
những nghi vấn của lần phỏng vấn trƣớc hoặc tìm hiểu thêm khả năng của ứng 
cử viên. 

 Phỏng vấn có thể thực hiện trực tiếp hoặc gọi điện phỏng vấn qua những 
câu hỏi đã chuẩn bị từ trƣớc. Điều này rất quan trọng khi xác định khả năng ứng 
xử, giao tiếp và xử lý tình huống đối với một số vị trí quan trọng trong nhà hàng. 
3.4. Huấn luyện và bồi dƣỡng nghiệp vụ cho nhân viên 

3.4.1. Huấn luyện nhân viên 

3.4.1.1. Huấn luyện thử việc nhân viên: 
 Sau khi chọn đƣợc những ứng cử viên đủ tiêu chuẩn. Nhà hàng xếp các 

ứng cử viên cho các bộ phận, chức vụ theo danh sách từ cao đến thấp căn cứ vào 
năng lực từng ngƣời. Những ứng cử viên có năng lực đƣợc gọi trƣớc để huấn 
luyện và thử việc, các ứng cử viên còn lại đƣợc sắp xếp vào danh sách chờ việc. 

 Huấn luyện nhân viên: 
 Nhân viên sau khi đƣợc lựa chọn sẽ tham gia vào khoá huấn luyện ngắn 
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ngày. Chƣơng trình huấn luyện gồm các phần: 
 Phần thứ nhất: học tập nội quy, quy chế hoạt động của nhà hàng. Nhân 

viên mới đƣợc học tập các điều quy định về quyền lợi, nghĩa vụ của ngƣời lao 
động. Phần này đƣợc học tập trung, sau đó chia thành các tổ, nhóm để thảo luận. 
Mục đích học nội quy là giúp ngƣời lao động hiểu rõ những việc cần làm, nên 
làm và không đƣợc làm. Một số nhà hàng phát hành quyển sổ tay nhân viên để 
phân phát cho từng ngƣời, giúp họ luôn mang theo và ghi nhớ trong giai đoạn 
thử việc ban đầu. 

 Phần thứ hai: huấn luyện nghề nghiệp 

 Sau khi đƣợc học nội quy một số buổi, nhân viên mới đƣợc đƣa về các tổ 
nghiệp vụ: tổ bàn, bar, chế biến, bảo vệ, kế toán... Tại đây nhân viên đƣợc làm 
quen với trang thiết bị, phƣơng tiện và dụng cụ làm việc, đƣợc hƣớng dẫn kiến 
thức cơ bản, các thao tác thực hành và làm các bài tập có liên quan đến công 
việc thực tế trong tƣơng lai. Chƣơng trình huấn luyện nghiệp vụ do nhà hàng 
biên soạn hoặc tham khảo hay thuê các chuyên gia xây dựng. Chƣơng trình huấn 
luyện thƣờng ngắn gọn phù hợp với hình thức phục vụ truyền thống của nhà 
hàng và tập trung vào các kỹ năng thực hành. Thời gian huấn luyện nhân viên 
mới không nhiều, khoảng một đến hai tuần. Cuối khoá huấn luyện bao giờ cũng 
có kiểm tra đánh giá chất lƣợng. Việc đánh giá cuối khoá nhằm xác định những 
ngƣời có đủ năng lực thử việc đồng thời phát hiện khả năng từng ngƣời để bố trí 
công việc cho phù hợp. Những trƣờng hợp cá biệt không đủ điều kiện làm việc 
sẽ đƣợc bổ sung, thay thế các ứng cử viên dự bị trong danh sách chờ việc. 
3.4.2. Bồi dưỡng nghiệp vụ cho nhân viên 

3.4.2.1. Kèm cặp, hướng dẫn tại chỗ 

Cách thức tổ chức đơn giản nhất trong quá trình thực hiện công việc nhân 
viên sẽ quan sát, ghi nhớ, học tập và thực hiện công việc theo ngƣời hƣớng dẫn đã 
chỉ dẫn. Phƣơng áp này đƣợc áp dụng để đào tạo cả lao động trực tiếp lẫn lao động 
quản lý. Đào tạo theo kiểu kèm cặp, hƣớng dẫn tại chỗ có các ƣu nhƣợc điểm chủ 
yếu sau. 
a.Ƣu điểm: 

Đơn giản, dễ tổ chức, lại có thể đào tạo nhiều ngƣời một lúc. 
Ít tốn kém. Trong quá trình đào tạo nhân viên đồng thời tạo ra sản phẩm, 

nhà hàng không cần có các phƣơng tiện chuyên biệt nhƣ phòng học, đội ngũ cán 
bộ giảng dạy riêng v.v... 

Nhân viên nắm đƣợc ngay cách thức giải quyết các vấn đề thực tế và mau 
chóng có thông tin phản hồi kết quả đào tạo. 
b. Nhƣợc điểm: 

Ngƣời hƣớng dẫn thƣờng không có kinh nghiệm về sƣ phạm, do đó có thể 
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hƣớng dẫn nhân viên không theo trình tự từ dễ đến khó, không đúng quy trình 
công nghệ, khiến nhân viên khó tiếp thu. Trong một số trƣờng hợp nhân viên 
còn học đƣợc cả những thói quen xấu của ngƣời hƣớng dẫn, sau này sẽ khó sửa 
lại. 

Ngƣời hƣớng dẫn có thể cảm thấy học viên là mối nguy hiểm đối với 
công việc của họ nên không nhiệt tình hƣớng dẫn. 
3.4.2.2. Luân phiên thay đổi công việc 

Nhân viên đƣợc luân phiên chuyển từ bộ phận này sang bộ phận khác, đƣợc 
học cách những nghiệp vụ có thể hoàn toàn khác nhau. Khi đó nhân viên sẽ nắm 
đƣợc nhiều kỹ năng thực hiện công việc khác nhau, hiểu đƣợc cách thức phối hợp 
thực hiện công việc của các bộ phận khác nhau trong nhà hàng. Luân phiên công 
việc có những ƣu điểm sau: 

Giúp cho nhân viên đƣợc đào tạo đa kỹ năng, tránh đƣợc tình trạng trì trệ, 
dễ dàng thích ứng với công việc khác nhau. Nhà hàng có thể bố trí nhân viên 
linh hoạt hơn, phối hợp hoạt động của các bộ phận có hiệu quả hơn còn nhân 
viên có khả năng thăng tiến cao hơn. 

Giúp cho nhân viên kiểm tra, phát hiện ra các điểm mạnh, điểm yếu của 
mình và có kế hoạch đầu tƣ phát triển nghề nghiệp phù hợp. 
3.4.3. Kiểm tra, đánh giá kết quả huấn luyện và bồi dưỡng nghiệp vụ cho 
nhân viên  

Đánh giá kết quả huấn luyện và bồi dƣỡng nghiệp vụ là sự so sánh kết quả 
thực hiện công việc trƣớc khi đƣợc huấn luyện và sau khi đƣợc bồi dƣỡng bằng các 
phƣơng pháp đánh giá khác nhau nhằm thoả mãn mục đích của doanh nghiệp cũng 
nhƣ của ngƣời lao động. Đánh giá việc huẩn luyện có ý nghĩa rất quan trọng đối 
với hoạt động quản trị nhân lực trong nhà hàng. Đánh giá thực hiện công việc tác 
động đến cả nhà hàng lẫn nhân viên. Đối với nhân viên, việc đánh giá việc huẩn 
luyện giúp họ nhận thấy đƣợc năng lực thực hiện công việc của mình. Đối với nhà 
hàng các thông tin đánh giá thực hiện công việc giúp nhà hàng kiểm tra lại chất 
lƣợng của hoạt động huấn luyện và bồi dƣỡng 

Đánh giá hoạt động bồi dƣỡng và huấn luyện đƣợc sử dụng trong nhiều mục 
đích khác nhau nhƣ: 

Cung cấp các thông tin phản hồi cho nhân viên thực hiện công việc của họ 
so với tiêu chuẩn mẫu và với nhân viên khác. 

Giúp nhân viên điều chỉnh sửa chữa những sai sót trong quá trình thực 
hiện công việc. 

Kích thích, động viên nhân viên thông qua những điều khoản về đánh giá, 
ghi nhận và hỗ trợ. 

Cung cấp các thông tin làm cơ sở cho các vấn đề đào tạo, trả lƣơng, khen 
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thƣởng, thuyên chuyển nhân viên, cải tiến cơ cấu tổ chức v.v... 
Tăng cƣờng mối quan hệ giữa cấp trên và cấp dƣới. 

Câu hỏi ôn tập và thảo luận 
1.Trình bày sự hiểu biết về bộ máy tổ chức kinh doanh nhà hàng. 
2. Phân tích các yếu tố ảnh hƣởng đến việc lựa chọn mô hình tổ chức bộ máy 
kinh doanh nhà hàng. 

3.Cho biết sự khác nhau giữa mô hình tổ chức trực tuyến và mô hình chức năng. 
4.Trình bày một mô hình tổ chức nhân sự của nhà hàng có quy mô vừa trong 
thực tế, nơi anh( chị) đã thực tập hoăc đang làm việc.Nêu tóm tắt nhiệm vụ của 
từng chức danh trong mô hình đó. 
5.Phân tích mối quan hệ giữa các bộ phận trong hoạt đông kinh doanh nhà hàng. 
6.Trình bày quá trình tuyển chọn nhân viên của một nhà hàng mà anh(chị) cần 
tiếp cận. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


