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KẾ HOẠCH 

Tổ chức tập huấn bồi dưỡng nghiệp vụ cho đội ngũ quản lý và nhân viên  

trong các cơ sở lưu trú và kinh doanh dịch vụ năm 2025 

  

Thực hiện Nghị quyết số 12- NQ/TU ngày 15/9/2021 của Tỉnh ủy Hà 

Nam về đẩy mạnh phát triển thương mại, dịch vụ, trọng tâm là du lịch và 

logistics tỉnh Hà Nam giai đoạn 2021- 2025, định hướng đến năm 2030; Kế 

hoạch số 537/KH-UBND ngày 04/4/2024 về việc triển khai thực hiện Chỉ thị 

số 08/CT-TTg ngày 23/02/2024 của Thủ tướng Chính phủ về phát triển du lịch 

toàn diện, nhanh và bền vững trong thời gian tới; Qua thực tiễn công tác Khảo 

sát, nhu cầu, đào tạo, bồi dưỡng nâng cao chuyên môn nghiệp vụ cho đội ngũ quản 

lý và nhân viên của các cơ sở dịch vụ du lịch (Nhà nghỉ, Khách sạn, nhà hàng) trên 

địa bàn tỉnh, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch ban hành Kế hoạch tổ chức lớp tập 

huấn bồi dưỡng nghiệp vụ cho đội ngũ quản lý và nhân viên trong các cơ sở lưu 

trú và kinh doanh dịch vụ năm 2025, cụ thể như sau:  

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU: 

1. Mục đích: 

- Nâng cao trình độ chuyên môn, kỹ năng nghiệp vụ và tính chuyên 

nghiệp cho đội ngũ nhân viên đang làm việc tại các cơ sở, doanh nghiệp kinh 

doanh dịch vụ du lịch trên địa bàn tỉnh; đáp ứng yêu cầu đổi mới, đồng thời tạo 

điều kiện cho cán bộ, công nhân viên có thể học tập, trao đổi kinh nghiệm, góp 

phần nâng cao chất lượng dịch vụ phục vụ khách du lịch, thu hút khách đến lưu 

trú tại Hà Nam ngày càng tăng cao. 

- Tạo điều kiện để cơ sở lưu trú du lịch đáp ứng tiêu chuẩn về đội ngũ 

nhân viên làm việc tại cơ sở; Góp phần xây dựng thương hiệu của ngành du 

lịch Hà Nam: An toàn, thân thiện, hấp dẫn. 

2. Yêu cầu: 

- Việc tổ chức lớp bồi dưỡng phải đảm bảo chất lượng và hiệu quả. 

 II. NỘI DUNG: 

1. Tên lớp học: Tập huấn bồi dưỡng nghiệp vụ cho đội ngũ quản lý và 

nhân viên trong các cơ sở lưu trú và kinh doanh dịch vụ năm 2025. 
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2. Đối tượng tập huấn:  

Cán bộ quản lý, trưởng, phó các bộ phận và nhân viên làm việc trong các 

cơ sở lưu trú và các cơ sở kinh doanh dịch vụ trên địa bàn tỉnh. 

3. Thời gian, địa điểm dự kiến: Dự kiến từ ngày 14/4/2025 đến 30/04/2025 

- Thời gian và địa điểm tổ chức lớp tập huấn cụ thể sẽ có thông báo sau 

và được đăng tải trên Trang Thông tin điện tử của Sở Văn hóa, Thể thao và Du 

lịch, Cổng thông tin du lịch tỉnh Hà Nam. 

 4. Hình thức: Trực tiếp hoặc trực tuyến. 

5. Nội dung chương trình lớp học: 

- Chuyên đề 1: Nghiệp vụ Lễ tân: Giảng viên truyền tải kĩ năng về quy 

trình tổ chức phục vụ khách; những yêu cầu về tác phong, trang phục cá nhân 

đáp ứng công việc chuyên môn; quản lý chất lượng dịch vụ; phối hợp công 

việc với các bộ phận có liên quan; giao tiếp với khách hàng; xử lý các tình 

huống thường xuyên xảy ra...  

- Chuyên đề 2: Nghiệp vụ buồng: Quy trình dọn buồng, kỹ năng sử 

dụng dụng cụ, hóa chất, các tiêu chuẩn vệ sinh, kỹ năng xử lý tình huống... 

- Chuyên đề 3: Nghiệp vụ nhà hàng(bar): Quy trình phục vụ nhà hàng, 

các tiêu chuẩn vệ sinh, kĩ năng phục vụ, phối hợp công việc với các bộ phận 

liên quan, xử lý tình huống xảy ra... 

- Thực hành:  Tại các cơ sở lưu trú du lịch, cơ sở kinh doanh dịch vụ. 

6. Đơn vị tham gia giảng dạy: Giảng viên, Chuyên gia đào tạo trong lĩnh 

vực du lịch (khách sạn, nhà hàng). 

5. Kết quả tập huấn: Học viên được tiếp thu kỹ năng nghiệp vụ về quản 

lý trong lĩnh vực Khách sạn, Nhà hàng và Cấp chứng nhận. 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Phòng Quản lý Du lịch 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch và tổ chức triển khai thực hiện Kế hoạch.  

- Thông báo đến các cơ sở lưu trú du lịch và cơ sở kinh doanh dịch vụ cử người 

tham gia tập huấn. Tổng hợp danh sách, theo dõi và quản lý học viên lớp tập huấn. 

- Tham mưu nội dung, chuẩn bị tài liệu, chương trình tập huấn; địa điểm 

tổ chức lớp và liên hệ mời giảng viên; 

- Phối hợp với các cơ sở lưu trú du lịch tổ chức các buổi thực hành theo kế 

hoạch giảng dạy. 
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- Tham mưu quyết định, cấp Giấy chứng nhận cho các học viên tham gia 

lớp tập huấn. 

2. Văn phòng Sở, Trung tâm Xúc tiến Du lịch: 

- Phối hợp đăng tải Kế hoạch, Thông báo mở lớp lớp tập huấn bồi dưỡng 

nghiệp vụ cho đội ngũ quản lý và nhân viên trong các cơ sở lưu trú và kinh 

doanh dịch vụ năm 2025 trên cổng thông tin điện tử của Sở. 

- Phối hợp chuẩn bị các điều kiện về cơ sở vật chất phục vụ lớp tập huấn.  

3. Đề nghị Hiệp hội Du lịch tỉnh: Phối hợp công tác tổ chức lớp tập huấn, 

đăng ký học viên, mời chuyên gia, giảng viên tham gia lớp, xây dựng nội dung 

tài liệu phục vụ lớp tập huấn. 

Trên đây là Kế hoạch lớp tập huấn bồi dưỡng nghiệp vụ cho đội ngũ quản 

lý và nhân viên trong các cơ sở lưu trú và kinh doanh dịch vụ năm 2025. Đề 

nghị các phòng, đơn vị liên quan căn cứ kế hoạch triển khai thực hiện./. 

 
Nơi nhận: 

- Giám đốc Sở (để b/c); 

-Văn phòng Sở; 

- Trung tâm XTDL; 

- Hiệp hội Du lịch tỉnh; 

- Lưu: VT, QLDL. 

 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 
Nguyễn Văn Trọng 
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