KHACH SAN BEN THANH - REX HOTEL
HE THONG QUAN LY MOI TRUONG
Mai s6: PRO-ENV-02

QUA TRINH PAO TAO

1. Muc dich dp dung
Xac dinh phuong phap thuc hién va kiém soat qua trinh dao tao cia khach san nham:
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Dam bao rang moi ca nhén c6 lién quan hoat dong c6 lién quan den khia canh moi truong déu duge dao tao va thau hiéu day
du kién thic vé moi truong va hé thong quan ly o muac d phu hop

Tuan thu dung, day du cac yéu cau, ngan ngira nhirng sai sot ¢6 lién quan den hoat dong cua ho

2. Pham vi ap dung
Doi tugng: Thu tuc nay duoc ap dung cho toan thé can b nhan vién cia khach san va cho cac nhan vién do khéach san thué

ngoai.

3. Trach nhiém ap dung
Phong HR két hop véi cac phong ban lién quan trong khach san chju trach nhiém theo déi, trién khai, dua vao ap dung qua

trinh nay.

4. Tai liéu lién quan
Tiéu chuin ISO 14001:2015 (diéu khoan 7.2)

Khung kién thirc mdi truong va hé thong quan ly cuia khach san

5. Thuét ngir dinh nghia
Két qua dao tao dat dugc so voi mong doi cua khach san
(vi du: Mt d¢ thau hieu, kha nang ap dung, kién thirc vao thuc té, thoi luong dao tao,

Hiéu luc hoat dong dao tao:
muc d¢ sai sot khi ap dung kien thic vao thyc te,...)

HTQLMT Hé thdng quan ly moi truong
CBCNV can bo cong nhan vién (bao gom trudng phd bo phan, cong nhan vién)
HR Phong Nhan su

6. Mo ta qua trinh thuc hién
6.1. phan tich va xac dinh nhu cau dio tao

Trong sudt qua trinh thuc hién, ap dung va duy tri HTQLMT tai khéch san, Ban Giam Dac, cac lanh dao bd phan,... déu co
trach nhiém phan tich va xac dinh cac kién thirc lién quan dén moi truong va hé thong quan Iy cho CBCNV ciia khach san
nham tiép tuc nang cao két qua hoat dong moi truong, tun thi phap luat, dap ing nhu cau mong doi ciia cac bén quan tam

thich déang,...

Cac kién thirc méi truong va hé thong quan ly duoc chap nhan phai dugc cap nhat vao khung kien thire dé lam co so viée

thuc hién thich dang.
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Doi voi nhitng yéu cau dao tao ngoai khung kicn thirc thi truong bo phén c6 dé nghi phoi hop vai phong HR lam cong van

trinh lanh dao xem xét phé duyét.

6.2. Lap ké hoach dao tao
Cin ctr vao khung trach nhiém kién thire, cong vin dao tao da dugc duyét, két qua theo ddi va kiém tra kién thirc CBCNV
khach san, nhu cau diéu dong nhan su,...

Phong HR lap ké hoach dao tao hfmg nim Theo mau PRO-ENV-02-APP-01 va trinh BGD phé duyét

KE HOACH PAO TAO NAM..............

Ma s6: PRO-ENV-002-APP-01 Ngay lap: ..o

dau x : ké hoach  dau a : hoan tat diu O: chua lam
UTI: Bit buoe  UT2: Khi thich hop

Don vij
Tha
Thanh phén thye hign ng
STT N§i dung l\lli‘c.:lﬁ uu Thoi lwgng Kinh phi
dao tao tién dio tao Bén
Chire danh | S6 lwgng N§i b . 1213|456 7|89 (|10]11]12
ngoai
Soan thao Phé duyét
Phong Nhan su Giam ddc khach san
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6.3. Trién khai ké hoach dio tao
Pé dam bao viéc tham gia ctia nhan vién vao cac hoat dong dao tao phong HR phai kip thoi thong bao ndi dung, chuong
trinh dao tao dén cac bd phén lién quan, dong thoi c6 trach nhiém chuan bi cac van de nhu: lién hé cac co sé dao tao, phoi
hgp sap xép lich, chuan bi phuong tién, tai li¢u, phong hoc, danh sach hoc vién) cling nhu céc tai liéu, phuong tién dao tao
can thiét khac
Doi véi dao tao ndi bo thi ngudi dao tao cé ning lue dugce chi dinh phai chuan bi tai liéu dao tao, bai kiém tra va cac cong cu

phuong tién h trg dao tao khi can.
Trong qua trinh thuc hién dao tao, phong HR phéi hgp véi nguoi dao tao kiém tra tham gia cua hoc vién (danh sach ky tén),

cac diéu kién hoc tap theo quy dinh nham dam bao két qua dat dugc theo mong mudn.

Dai véi khach hang, nha cung cép, dinh ky hing nam (ddi véi nha cung cp thudong xuyén) va khi phat sinh nha cung cap
khong thuong xuyén: tién hanh phé bién, hudng dan khi can bang phuong phéap theo quy dinh ¢ khung kién thiec.

Két qua dao tao phd bién dugc duy tri bang van ban. Ngi dung van ban thé hién it nhat cac néi dung sau: chi tiét noi dung
phé bién, Ho va tén ngudi duge phd bién, chit ky x4c nhan clia ngudi phd bién va duge phd bién, cam két hiéu, truong hop
két qua kiém tra chua dam bao thau hiéu 100% kién thirc thi phai chi rd chwa hiéu kién thic gi.

6.4. Bdo cdo két qua dao tao va danh gia hiéu lrc hoat dong dao tao

Phong HR theo ddi cdp nhat két qua dao tao vao ké hoach déo tao, bao cdo két qua nay voi lanh dao bang van ban (email,
cong vian,...) cho céc truong hop khong thue hién ding theo ke hoach doi vai ke hoach dao tao bt buge, co tham gia nhung
khong day du, cac phat sinh, nguyén nhan va du bao cac rii ro, ciing cac ke hoach de xuat tiep theo.




Téi da 3 thang sau khi két thuc dao tao, phong HR phéi hop cuing véi truang bd phén lién quan sir dung két qua dao tao thuc
lne::n dél,‘lll gid hiéu luc dao tao theo cac tidu chi sau (Muc do thau hiéu kién thic, co thé ap dung kién thic vao cong viéc, c6
thé 1a so lwong tham dur). Két qua dénh gia d6 dugc ghi nhan bang van ban. truong hop dao tao chwa dat thi xem xét trién
khai hanh dong thich hop cac cai tién (cac ndi dung cai tién co thé bao gom: chuong trinh dao tao, nang luc cta ngudi dao
tao va nang luc cia ngudi tham gia, thoi lugng dao tao, phuong phap kiém tra, moi truong dao tao, gido trinh dao tao,...)

7.Biéu miu dinh kém: N/A

8. Luu trir ho so

STT TEN VAN BAN PON VI LUU THOI GIAN LUU
1 |Ké hoach dao tao HR 3 nim
Két qua dao tao .
“ . ¢ ’
2 |(chimg chi, bing cip, danh sach hoc vién, bdo cho, | HR,Bo phan lién quan | 1cm | nam sau khi
danh gid) nhan vién nghi viéc

Ngay 22 thang 01 nam 2018
Soan thao g

Dai dién Lanh dao Méi truong




