[bookmark: _GoBack]MẪU BIỂU ĐÀO TẠO NHÂN VIÊN BUỒNG PHÒNG
I. Thông tin nhân viên
Họ và tên: ..........................................................
Ngày bắt đầu đào tạo: ......................
Vị trí tuyển dụng: Nhân viên Buồng phòng
Người hướng dẫn: ..........................................
II. Nội dung đào tạo
	STT
	Nội dung đào tạo
	Ngày hoàn thành
	Đánh giá (Đạt/Chưa đạt)
	Ghi chú

	1
	Quy định nội bộ & quy trình làm việc
	
	
	

	2
	Cách sử dụng dụng cụ, hóa chất vệ sinh
	
	
	

	3
	Kỹ năng dọn phòng (phòng đang ở, phòng mới, phòng VIP)
	
	
	

	4
	Gấp ga, chăn, sắp xếp giường đúng chuẩn
	
	
	

	5
	Làm sạch phòng tắm & nhà vệ sinh
	
	
	

	6
	Thay khăn, bổ sung đồ dùng tiêu chuẩn
	
	
	

	7
	Kiểm tra và báo cáo hư hỏng, mất mát
	
	
	

	8
	Giao tiếp cơ bản với khách
	
	
	

	9
	An toàn lao động & phòng cháy chữa cháy
	
	
	

	10
	Kiểm tra thực hành cuối kỳ
	
	
	


III. Kết quả đào tạo
Tổng kết: ..............................................................................
Người hướng dẫn ký tên: ......................................
Nhân viên xác nhận đã được đào tạo: ..........................
