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WORKPASS KOREA

10. Khach san - Khu nghi dudng : Du lich - MICE

Hotel, Resort, Tourism & MICE

Cam nang chi tiét vé viéc lam tai Han Quéc danh cho ngudi nudc ngoai

Muc dich ciia cd&m nang Dich vu du lich dugc chia thanh & tan, dat phong, buéng phong, &m thuc, bép, sdn phdm du lich, phién dich, MICE va ti€p thj quéc té. Ngén ngtr
phuc vu khach, nang luc xr ly khi€u nai, lam viéc theo ca va cudi tuan cung hi€u biét vé du lich dia phuang la nhimng yéu té quan trong.

1. Co hgi viéc lam danh cho nguoi nuéc ngoai trong nganh

Khu vuc tuyén dung chii yéu: cac vung du lich Seoul, Busan, Jeju va Gangwon; khu vuc san bay Incheon; cac dé thi du lich dia phuong nhu Gyeongju, Jeonju,
Yeosu va Tongyeong; khu nghi dudng va trung tam hoi nghi.

Cac loai tu cach luu tra cé thé dugc xem xét: E-7-1, E-7-2, mot s6 cdng viéc E-9 cé gidi han, E-6 cho mét phan Iinh vuc biéu dién va nhém F. Kha nang ap
dung phai dugc xac nhan riéng cho tung truong hop.

e D0 v6i nhan luc nghién cu, chuyén mén va thiét k&, doanh nghiép xem xét muc dé lién quan gilta chuyén nganh, kinh nghiém va céng viéc, dong thoi danh
gid ly do can tuyén ngudi nudc ngoai.

e DGi vGi nhan luc san xuét truc tiép va lao dong k¥ nang, nang luc lam viéc thuc té, tuan thu quy dinh an toan, kha nang gan bé lau dai va thich Gng véi lam viéc
theo ca hoac tai dia phuong la nhiing yéu té quan trong.

e DGi vGi nhan luc quan ly, kinh doanh va dich vu, tng vién can thé hién ca kha nang béo céo bang ti€ng Han va kha nang két néi doanh nghiép véi thj truong,
khach hang hoac nguén nhéan lyc tai quéc gia cta minh.

e Tu céch luu trd va pham vi cdng viéc dugc phép cé thé khac nhau tuy theo ngudi lao dong, doanh nghiép va noi lam viéc. Vi vay, phai xac nhan trudc khi ky hgp

dong.

Piém mau chét can xem xét Viéc doanh nghiép muén tuyén ban va viéc ban cé du diéu kién dugc cdp hodc duy tri tu cach luu trd cho phép lam viéc |a hai van dé khac
nhau. Hay ki€m tra theo trinh tu: “tu cach luu trd hién tai » céng viéc ing tuyén - diéu kién cta doanh nghiép - yéu cau vé luang va kinh nghiém”.

2. Céc vi tri cong viéc va diéu kién tuyén dung theo vai tro

Bang duéi day téng hop cac vai tro tiéu bi€u ma ngudi nudc ngoai cé thé iing tuyén trong nganh nay theo tiing cap dé cong viéc. Ngay trong cing mét nganh,
diéu kién vé tu cach luu trd va tuyén dung déi vdi cong viéc co ban, lao dong ky nang, ky thuat chuyén mén va vi tri quan ly cé thé khac nhau.

Vi tri cong viéc

Quan tri khach san va doanh thu
Lé tan

bat phong

Concierge

Quan ly buéng phong

Dich vu am thuc

Hoach dinh du lich

MICE

Tiép thj quéc té

Phién dich va cham séc khach

Cach lua chon coéng viéc

vk W

Vai tro chinh

Dinh gia phong va quan ly doanh thu

Nhan phong, xr ly phan nan va thanh toan
OTA, dién thoai va doan khach

Hudng dan du lich va giao théong

Don phong, kiém tra va dé vai

Nhan mén, sap ban va tiéc

San pham, huéng dan vién va van hanh
Trién 1am, hdi nghi va I& tan trong thé

Thi trudng, cong ty I hanh va mang xa hoi

Xt ly khach hang da ngon ngir

Uu tién s6 1 la céng viéc thuc t€ ma ban da lam lau nhat.

Diéu kién c6 loi

Chuyén nganh khach san; xtr ly dir liéu
Tiéng Han két hgp ngoai nglr

Do chinh xac; ti€éng Anh

Kién thic dia phuong; tinh than phuc vy
Chat lugng; thé luc

Ngon nglr phuc vu

Chuyén nganh du lich; néang luc hoach dinh
Quan ly du én

Mang ludi tai thj truong qué nha

Ngoai ngir; ing phoé tinh huéng

U'u tién s6 2 la céng viéc cdé lién quan dén chuyén nganh hoac ching chi cua ban.
X&c dinh c&p d6 ng tuyén dua trén trinh do ti€éng Han va kha nang thich ing v6i méi truong lam viéc.

3. Diéu kién déi véi nhan luc nghién ctu, chuyén mén, thiét ké va quan ly

3-1. Thé manh cta nhan su nudc ngoai

Tai liéu ching minh

Chi s6 RevPAR

Kinh nghiém st dung PMS

Hé théng dat phong

Danh gia cta khach

S6 lugng phong da phu trach
Kinh nghiém t6 chuc tiéc

K&t qua kinh doanh san pham
Portfolio su kién

K&t qua thu hat khach

Két qua tu van

Khong ghi tén céng viéc moét cach chung chung. Hay néu cu thé thiét bi, cong doan, khach hang va cac budc céng viéc.
Ngay ca trong cing mét doanh nghiép, hay kiém tra xem céng viéc ghi trong hgp déng lao déng cé phlu hgp véi cdng viéc dugc bé tri trén thuc té hay khéng.

Thé manh cla nhan sy nudc ngoai nam & kha nang thu hat khach tir quéc gia minh va van hanh kénh ban tai thi trudng do, chit khéng chi la phién dich.

3-2. Nhan luc MICE

Nhan lyc MICE can cé vi du thuc té vé quan ly nguoi tham du, khach VIP, gian hang, hau can va tinh huéng phét sinh tai hién truong.

3-3. Quan ly doanh thu va dat phong

Vi tri quan ly doanh thu va dat phong can hi€u hé théng PMS, cac kénh OTA cling chinh sach hoan tién va khach khéng dén (no-show).

Tai liéu chitng minh nhan luc chuyén mén can chuan bi

e Bang cap, bang diém va phan mé ta cdc mén hoc chuyén nganh.

e Gidy xac nhan kinh nghiém ghi rd thdi gian lam viéc, chiic vu, cng viéc phu trach, sé gid lam viéc méi tuan va théng tin lién hé cta doanh nghiép.

e Portfolio du &n gém: van dé, vai tro cta ban than, ky thuat da s dung, két qua va sé liéu thanh qua.



Bai bdo, bang sang ché, ban vé, phi€u két qua thir nghiém va béo cdo trong pham vi dugc phép céng khai.
Ban mé ta céng viéc dai mot trang bang ti€éng Han hoac tiéng Anh.

4. Piéu kién doéi vé6i nhan luc san xuat truc tiép, lao déng ky nang va van hanh

4-1. Kiém tra lich ca va phu cap

Can xac nhan lich lam viéc theo ca, ca dém, cudi tuan, ngay Ié va cac khoan phu cap tuong Ung.

4-2. Piéu kién tai khu nghi duéng va vung nui

Véi khu nghi dudng va vung nui, ky tlc xa, xe dua doén, bita an va diéu kién nghi trong mua cao diém la rat quan trong.

4-3. Giéi han E-9 véi don dep va phu bép

VGi cong viéc don dep va phu bép theo E-9, phai xac nhan gidi han vé khu vuc, co sé kinh doanh va loai cong viéc dugc phép.

Tai liéu chiing minh nhéan luc hién truéng can chuan bi

Anh hoac video cong viéc: che thong tin mat ctia doanh nghiép va thong tin c& nhan cla ngudi khéc trudc khi ndp.
Tén thiét bi, dung cu, vat liéu va san pham da s dung, clng thaoi gian can thiét dé thanh thao.

S6 liéu nhu san lugng theo ngay, ty 1€ 16i, s6 vu viéc da xtr ly va quy mé cdng viéc phu trach.

Cao quan cép va thoi han hiéu luc ctia khéa dao tao an toan, dao tao ky nang, gidy phép hodc ching chi.

Théng tin lién hé c6 thé xac minh cta quan ly hoac ngudi phu trach nhan sy tai nai lam viéc trudc day.

5. Hinh mau nhan su nuéc ngoai ma doanh nghiép Han Quéc tim kiém

Hiéu chinh xac cdng viéc va biét dat cau héi vé phan minh chua ndm ré.

Khong di mudn, khong nghi khéng phép va thuc hién ban giao ca day dd, chinh xac.

Khong che gidu van dé ma bao cdo ngay khi phat sinh.

Dat tiéu chudn an toan va chat lugng Ién trén kinh nghiém c& nhan.

Hogp tac va giai quyét xung dot bat ké quéc tich ctia dong nghiép.

Trinh bay thuc té€ vé ké hoach lam viéc tai dia phuong va kha nang gan bé lau dai.

Biét két ndi tiéng me dé, thi trudng hoac ky thuat ctia minh véi két qua kinh doanh cla doanh nghiép.

6. Nhitng diéu can hiéu vé van héa lam viéc tai doanh nghiép Han Quéc

Khéng dé€ 16 mau thudn ndi bd trudc mat khach hang.

Ban giao ca va ghi chép dé that lac day du.

Tuan tha chudn muc vé kinh ngi, thai do va trang phuc.

B&o cdo ngay cho cap trén khi c6 khiéu nai.

Ngay ca khi da tra 16i “Téi hi€u réi”, néu thuc su chua hiéu thi phai xac nhan lai.

Khéng chi dua vao chi thj bang 18i néi. Nhitng néi dung quan trong nén dugc luu lai qua tin nhan, phi€u chi thj cdng viéc hoac bién ban hop.

Van hoa cap bac trong doanh nghiép la c6 that, nhung khéng thé dugc dung dé bién minh cho I6i 1€ xic pham, bao hanh hoac phan biét déi xu.
Khi xdy ra mau thudn véi déng nghiép, thay vi tranh cai cong khai, hdy bao cdo véi quan ly hoac bd phan nhan sy dua trén su viéc va bang ching.

7. An toan, nhan quyén va bao vé phap ly

Néu chua hi€u ndi dung dao tao an toan, hay yéu cau phién dich ho&dc dugc dao tao lai.

Né&u khong dugc cép trang bi bao ho hodc nhan thay céng viéc nguy hiém, hady bao ngay cho quan ly va xac nhan lai phuong phap lam viéc an toan.
Néu bj ng luong, tai nan lao déng, xtic pham, quay réi tinh duc hoac bi gilr hé chiéu, hady luu gilr bang ching.

S dung cac kénh chinh thic: tu van xuat nhap canh 1345 va tu van quan hé lao dong 1350.

8. Bién viéc lam tai dia phuong, vung xa va lam theo ca thanh co hdi

Vi sao lam viéc tai dia phuong la mét co héi Trong linh vyc khach san va du lich, viéc lam thyc té thudng tap trung tai cac ving du lich Jeju, Gangwon, khu vuyc san bay

Incheon va céc dé thi du lich dia phuong nhu Gyeongju, Jeonju, Yeosu, Tongyeong cung khu nghi dudng, trung tdm héi nghi. Néu khéng chi gidi han Iya chon & vung tha dé,

muc dd canh tranh cé thé thap hon va co hoi dugc hd trg vé chd 6, di lai hodc gén bé 1au dai c6 thé cao hon.

Uu diém cha viéc lam tai dia phuong hoac viung xa

MUrc d6 canh tranh tuyén dung cho ciing mét céng viéc cé thé thap hon viung tha dé.

Cé thé giam chi phi 6n dinh ban dau nha ky tuc xa, xe dua dén hoac suat an.

C6 kha nang s6m dugc giao ky thuat cét 16i hoac vai trdo quan ly tai doanh nghiép vira va nhaé.

C6 thé két néi véi cac chuong trinh gan bé lau dai, chuyén déi thanh lao ddng lanh nghé hoac dinh cu tai dia phuong.
Nhiéu khu vuc cé chi phi sinh hoat va nha & tuong déi thap.

Nhiing diéu kién bat buéc phai xac nhan

Dia chi ky tlc x4, s6 ngudi trong méi phong, diéu hoa, sudi, phong tam, internet va chi phi dién nuéc.

Khoang cach tir noi & dén doanh nghiép, xe dua dén va phuong tién di chuyén cho ca dém.

Kha nang ti€p can bénh vién, ngdn hang, siéu thi va trung tdm hé trg ngudi nudc ngoai gan nhat.

Kha nang vé nha vao ngay nghi; c6 phai di cong tac dai ngay hodc thuong xuyén thay déi dia diém lam viéc hay khéng.
Cach tinh luong co ban, phu cap cé dinh, phu cdp lam theo ca, ca dém, lam thém gid va lam viéc vao ngay nghi.

Cach tra 16i vé lam viéc theo ca trong phéng van

Khéng nén chi tra 1di “T6i ¢ thé lam viéc theo ca”. Hay giai thich hinh thirc ca d& ting lam, cach quan ly gidc ngu va stc khde, phuong tién di lai va thoi gian ban
du ki€n gan bé. Néu cé han ché vé stc khoe, phai trinh bay trung thuc trudc khi nhan viéc.



Nhiing tin hiéu rui ro can luu y

e (Cong viéc thuc té khac véi cdng viéc ghi trong hgp dong.

e Cach tinh phu cdp lam thém gid hoac ca dém khéng ré rang.

e Khdng c6 tiéu chudn rd rang vé khoan khau trir tién ky tdc x4, tién an hoac tién dién nuéc.
e Khéng cép trang bi bdo hd ho&c yéu cau bt dau lam viéc ngay ma khéng dao tao an toan.

9. Quy trinh chuan bi dé xin viéc thanh céng tai Han Quéc

. Xac nhan tu cach luu trd hién tai va pham vi cédng viéc dugc phép.

. Thu hep muc tiéu con 1-2 vi tri va viét ban mo ta cdng viéc phu hop véi ban than.

. Chuén bj ban dich va cac ching nhan céan thiét déi véi hoc van, kinh nghiém va ching chi.

Piéu chinh hé sa xin viéc theo phong cach Han Quéc va portfolio cho ting vi tri.

Ghi rd khu vuc lam viéc, hinh thic ca, ky tdc xa, mac lugng mong mudn va ngay cé thé bat dau lam viéc.

Trong phéng van, trinh bay céng viéc thuc té, cach giai quyét van dé va tinh huéng an toan theo phuong phap STAR.

Khi nhan dugc dé nghi tuyén dung, xem xét déng thai néi dung céng viéc va kha nang dap Ung diéu kién vé tu cach luu tra.
. Kiém tra hop déng lao dong va tai liéu hudng dan vé ky tdc xa, cac khoan khau trir va phu céap.

. Sau khi vao lam, chi ky xac nhan sau khi da hiéu ré ndi dung dao tao an toan va dao tao céng viéc.

—
o

. Dat muc tiéu 30, 60 va 90 ngay, dong thoi trao d6i phan hoi véi quan ly.

10. Cau héi can chuan bi cho phéng véan

e Visao ban muén lam viéc trong linh vuc khach san, khu nghi dudng, du lich hoac MICE?

e Cbng viéc ban lam t6t nhat tai noi 1am viéc trude day 1a gi, va két qua bang s6 liéu ra sao?

e Ban da xr ly nhu thé nao khi xay ra san pham 16i, tai nan, van dé cta khach hang hoac sy c6 thiét bj?
e Ban sé& lam gi khi khéng hiéu chi thi bang tiéng Han?

e Ban c6 thé lam viéc tai dia phuong, viing xa hoac theo ca trong bao 1au?

e Ly do cu thé nao khién doanh nghiép Han Quéc nén tuyén dung ban?

11. K& hoach 30, 60 va 90 ngay sau khi vao lam

Giai doan Muc tiéu Hanh dong

30 ngay Hiéu vé an toan, quy dinh va con nguoi Hoc thuat ngl, thao tac chuén, so dé té chic; 6n dinh viéc di lai va sinh hoat.

60 ngay Lam viéc doc lap va duy tri chat lugng 6n dinh Ty thuc hién céng viéc phu trach, ghi lai sai sét va dé xuat mét ndi dung cai tién.

90 ngay Tao két qua va xay dung k& hoach dai han Téng hop chi s6 thanh qua, 1ap k&€ hoach nang cao ti€ng Han va 16 trinh thanh thao céng viéc.

12. Danh muc kiém tra cudi cung

e Giai thich bang mét cau vé méi lién hé gilta cong viéc ing tuyén véi hoc van, kinh nghiém va ching chi.

e Ghi trong ho sa xin viéc tén thiét bi, hé théng, cdng doan, khach hang, du an va s6 liéu thanh qua d& dat dugc.

e Ngoai diém TOPIK, hdy chuén bi tiéng Han theo hudng héi thoai trong cdng viéc, bdo cdo va thuat ngit an toan thuc té.

e Thé hién trung thuc kha nang lam viéc tai dia phuong, theo ca, 6 vung xa hoac & ky tdc xa.

e Kha nang dap ng diéu kién vé tu cach luu trd khéng dugc quyét dinh chi bdi y dinh tuyén dung cla doanh nghiép. Hay xac nhan véi 1345 va co quan ¢ tham
quyeén.

e Kié€m tra trong hop déng lao déng: cong viéc, noi lam viéc, luang, phu cap, thoi gio lam viéc, ngay nghi va chi phi ché 6.

e Khai man kinh nghiém, lam gia ching chi hodc s dung tai khoadn hay gidy chiing nhan dao tao cla ngudi khac c6 thé gay bat lgi nghiém trong cho viéc cu trd
lau dai.

Tiéng Han co ban trong céng viéc

Tiéng Han Nghia tiéng Viét Tiéng Han Nghia tiéng Viét
=2 di lam = b tan lam

jmi=} d6i ca / giao ca g lam thém gio

Ez lam vao ngay nghi FAHAIZE gio nghi

fdpsimi=s dao tao an toan =IAK|A| chi thi céng viéc
Ql=olA| ban giao cong viéc sz san pham 16i

Inkss héng héc / su co =i béo céo

&0l phé duyét 253 trang bi bao ho
s nguy hiém H|APEX| ding khén cap

7| &AL ky tac xa 2H khau trir
2oiHAIM bang luong 22A12%M hop déng lao déng

13. Xac nhan chinh thuc, tu van va tu kiém tra

Xdac nhan chinh thic Vé tu cach luu trd va nganh nghé dugc phép, hady xac nhan vé6i Bo Tu phap - Cuc Xuat nhap canh va Chinh sach ngudi nudc ngoai (H2E £¢/=2-2|=2
Ol™Ma =) hodc Trung tdm tu van téng hgp cho ngudi nudc ngoai 1345. DEi vGi nganh nghé thudc Ché dd cap phép viéc lam, tham khao EPS va 11824 (Employment24). Vé
tién luong va thaoi gid 1am viéc, kiém tra théng bdo méi nhat cta B Viéc lam va Lao dong (I8 =5%) va Trung tdm théng tin phap luat quéc gia (Z7HH ™ EME]). Tai liéu
nay chi la huéng dan chuén bi xin viéc va khéng bao dam viéc cap visa hoac tu cach luu trd cho ting cé nhan.

Nhirng tinh huéng can duoc tu van



e Doanh nghiép yéu cau thuc hién céng viéc khac véi ndi dung trong hgp déng.

e Noi lam viéc hoac ca sd kinh doanh thay d6i, hodc ban muén chuyén sang doanh nghiép khac.
e Phat sinh ng luong, tai nan lao déng, xic pham, bao hanh, quay réi tinh duc hoac gilr hd chiéu.
e Chuén bi hét han luu tra, thay déi nai lam viéc, thay déi tu cach luu trd hoac bao lanh gia dinh.

Bang tu danh gia danh cho nguoi tim viéc

Linh vuc dénh gia Piém toi da Piém cua t6i
MUrc d6 phu hop gilra tu cach luu trd va céng viéc 25
Khd nang ching minh kinh nghiém va ky thuat 25
Tiéng Han, bao cdo va an toan 20
Dia phuong, lam theo ca va gan bé lau dai 15
Portfolio va chudn bi phéng van 15

Tu 80 diém tré Ién: tich cuc tng tuyén | 60-79 diém: bé sung tai liéu con thiéu roi iing tuyén | Duéi 59 di€ém: thiét ké lai ké hoach vé coéng viéc,
tu cach luu tru va tiéng Han.

Cac dau mai lién hé chinh thuc

e Tu van xudt nhap canh va luu trd: Trung tam tu van téng hogp cho ngudi nudc ngoai 1345.
e Tuvan quan hé lao dong: Trung tam tu van khach hang cta Bé Viéc lam va Lao dong 1350.
e T6i pham hoac bao luc khan cdp: Canh sat 112. Cap clu hodc hoa hoan: 119.

e Khi xay ra tai nan lao dong, hdy bdo ngay cho doanh nghiép va luu gilt h6 so khdm chira bénh, hinh anh va théng tin ngudi ching kién.

Ghi chu ké hoach xin viéc caa téi

Luu y vé ban dich Ban tiéng Viét nay dugc dich va bién tap bang Al nham hé tro hi€u ndi dung va chuén bj xin viéc. Tai liéu khéng thay thé van ban phéap luat hoac tu van
cho tiing trudng hop. Khi cé khac biét, ban goc ti€éng Han va thong tin tir co quan c6 thdm quyén dugc uu tién. Cac théng tin vé visa, tu cach luu trd, tién luong, an toan va
quy dinh phép luat can dugc xac nhan lai qua 1345, 1350, hikorea.go.kr hodc eps.go.kr.
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