
最新餐饮经理月总结和计划简单点 餐厅
经理年终工作总结报告(实用5篇)

计划可以帮助我们明确目标、分析现状、确定行动步骤，并
在面对变化和不确定性时进行调整和修正。通过制定计划，
我们可以更加有条理地进行工作和生活，提高效率和质量。
下面是小编带来的优秀计划范文，希望大家能够喜欢!

餐饮经理月总结和计划简单点篇一

  1、礼节礼貌要求每天例会反复练习，员工见到客人要礼
貌用语，特别是前台收银和区域看位服务人员要求做到一呼
便应，要求把礼节礼貌应用到工作中的每一点滴，员工之间
相互监督，共同进步。

  2、班前坚持对仪容仪表的的检查，仪容仪表不合格者要
求整理合格后方可上岗，岗上发现仪容问题立即指正，监督
对客礼仪礼貌的运用，员工养成一种良好的态度。

  3、严抓定岗定位和服务意识，提高服务效率，针对服务
人员在用餐高峰期的时候进行合理的调配，以领班或助长为
中心随时支援忙档的区域，其他人员各负其责，明确各自的
工作内容，进行分工合作。

  4、提倡效率服务，要求员工只要有客人需要服务的立即
进行为客人服务。

  5、物品管理从大件物品到小件物品不管是客损或者自然
损坏，凡事都要求做到有章可循、有据可查、有人执行、有
人临督、跟单到人、有所总结。

  6、卫生管理公共区域，要求保洁人员看到有异物或者脏
物必须马上清洁。各区域的卫生要求沙发表面、四周及餐桌、



地面、无尘无水渍、摆放整齐、无倾斜。

  7、用餐时段由于客人到店比较集中，往往会出现客人排
队的现象，客人会表现出不耐烦。这时就需要领班组长人员
作好接待高峰前的接待准备，以减少客人等候时间，同时也
应注意桌位，确保无误。做好解释工作，缩短等候时间，认
真接待好每一桌客人，做到忙而不乱。

  8、自助餐是餐厅厅新开项目，为了进一部的提升自助餐
服务的质量，制定了《自助餐服务整体实操方案》，进一步
规范了自助餐服务的操作流程和服务标准。

  9、建立餐厅案例收集制度，减少顾客投诉几率，收集餐
厅顾客对服务质量、品质等方面的投诉，作为改善日常管理
及服务提供重要依据，餐厅所有人员对收集的案例进行分析
总结，针对问题拿出解决方案，使日常服务更具针对性，减
少了顾客的投诉几率。

餐饮经理月总结和计划简单点篇二

转眼间入职公司工作已一年多了，根据公司经理的工作安排，
主要负责楼面的日常运作和部门的培训工作，现将20xx年度
工作情况作总结汇报，并就20xx年的工作打算作简要概述。

1、礼节礼貌要求每天例会反复练习，员工见到客人要礼貌用
语，特别是前台收银和区域看位服务人员要求做到一呼便应，
要求把礼节礼貌应用到工作中的每一点滴，员工之间相互监
督，共同进步。

2、班前坚持对仪容仪表的的检查，仪容仪表不合格者要求整
理合格后方可上岗，岗上发现仪容问题立即指正，监督对客
礼仪礼貌的运用，员工养成一种良好的态度。

3、严抓定岗定位和服务意识，提高服务效率，针对服务人员



在用餐高峰期的时候进行合理的调配，以领班或助长为中心
随时支援忙档的区域，其他人员各负其责，明确各自的工作
内容，进行分工合作。

4、提倡效率服务，要求员工只要有客人需要服务的立即进行
为客人服务。

5、物品管理从大件物品到小件物品不管是客损或者自然损坏，
凡事都要求做到有章可循、有据可查、有人执行、有人临督、
跟单到人、有所总结。

6、卫生管理公共区域，要求保洁人员看到有异物或者脏物必
须马上清洁。各区域的卫生要求沙发表面、四周及餐桌、地
面、无尘无水渍、摆放整齐、无倾斜。

7、用餐时段由于客人到店比较集中，往往会出现客人排队的
现象，客人会表现出不耐烦。这时就需要领班组长人员作好
接待高峰前的接待准备，以减少客人等候时间，同时也应注
意桌位，确保无误。做好解释工作，缩短等候时间，认真接
待好每一桌客人，做到忙而不乱。

8、自助餐是餐厅厅新开项目，为了进一部的提升自助餐服务
的质量，制定了《自助餐服务整体实操方案》，进一步规范
了自助餐服务的操作流程和服务标准。

9、建立餐厅案例收集制度，减少顾客投诉几率，收集餐厅顾
客对服务质量、品质等方面的投诉，作为改善日常管理及服
务提供重要依据，餐厅所有人员对收集的案例进行分析总结，
针对问题拿出解决方案，使日常服务更具针对性，减少了顾
客的投诉几率。

1、新员工作为餐厅人员的重要组成部分，能否快速的融入团
队、调整好转型心态将直接影响服务质量及团队建设。根据
新员工特点及入职情况，开展专题培训，目的是调整新员工



的心态，正视角色转化，认识餐饮行业特点。使新员工在心
理上作好充分的思想准备，缓解了因角色转变的不适应而造
成的不满情绪，加快了融入餐饮团队的步伐。

2、注重员工的成长，时刻关注员工的心态，要求保持良好的
工作状态，不定期组织员工进行学习，并以对员工进行考核，
检查培训效果，发现不足之处及时弥补，并对培训计划加以
改进，每月定期找员工谈心做思想工作，了解他们近期的工
作情况从中发现问题解决问题。

3、结合工作实际加强培训，目的是为了提高工作效率，使管
理更加规范有效。并结合日常餐厅案例分析的形式进行剖析，
使员员对日常服务有了全新的认识和理解，在日常服务意识
上形成了一致。

1、在工作的过程中不够细节化，工作安排不合理，工作较多
的情况下，主次不是很分明。

2、部门之间欠缺沟通，常常是出了事以后才发现问题的存在。

3、培训过程中互动环节不多，减少了生气和活力

1、做好内部人员管理，在管理上做到制度严明，分工明确。

3、将在现有服务水准的基础上对服务进行创新提升，主抓服
务细节和人性化服务，提高服务人员的入职资格，提升服务
员的薪酬考核待遇标准，加强日常服务，树立优质服务窗口，
制造服务亮点，在品牌的基础上再创新的服务品牌。

4、在物品管理上责任到人，有章可循，有据可查，有人执行，
有人监督。

5、加大力度对会员客户的维护。



1、严格管理制度、用工培训制度，划分明确岗位考核等级，
增强员工竞争意识，提高个人素质及工作效率。

2、增强员工效益意识，加强成本控制，节约费用开支。培训
员工养成良好的节约习惯，合理用水用电等，发现浪费现象，
及时制止并严格执行相关处罚制度。

3、加强部门之间协调关系。

4、重食品安全卫生，抓好各项安全管理。

5、开展多渠道宣传，促销活动并与周边各公司相互合作，增
加会员率。

餐饮经理月总结和计划简单点篇三

  2、确保完成任务

  （1）、主管对开发工作要及时安排组织，落实任务指标，
要早做准备。必须按时完成任务，不能拖延滞后。

  （2）、主管、领班必须以身作则，带头创新，不仅要完
成个人任务，还必须启发、帮助员工也开发新品。

  3、主管、领班要带头学习

  带动员工提高个人素质和业务技能。尤其在的平时工作
之余，要多方了解信息，开拓思维，做好基础资料的积累；
同时要勤练基本功，注重专业知识学习，提高业务技能水平，
有一定知识和技术的积累后，创新才会有灵感。

  4、主管、领班要狠抓培训工作

  餐厅管理人员要做针对性的培训计划，加强业务技能技



巧培训；多开展斟酒、调酒等方面的培训或比赛，不但提高
业务技能，也增加了创新的积极性。

  5、坚持执行新品开发的有关规定

  按时兑现奖励和考核评估，提高创新积极性和主动性，
力争完成20xx年任务指标。

餐饮经理月总结和计划简单点篇四

  本年度共开展了15场培训，其中服务技能培训3场，新人
入职培训3场，专题培训9场，课程设置构想和主要内容如下：

  1、拓展管理思路，开阔行业视野

  各餐厅中层管理人员大部分是由低层员工逐步晋升(有些
管理人员在同一岗位工作已有四、五年时间)，管理视野相对
狭窄，为了加强他们的管理意识、拓展行业视野及专业知识，
本年度为中层管理人员设置了7场餐饮专业知识培训，主要内
容有《顾客满意经营》、《餐饮营销知识一》、《餐饮营销
知识二》、《餐饮管理基础知识》、《餐饮美学》、《高效
沟通技巧》、《如何有效的管理员工》等。这些课程的设置，
在拓展中层管理人员的管理思想、餐饮专业知识及行业视野
等方面都有积极作用，同时缓解了在管理过程中的各种矛盾
冲突，增进员工与员工之间，员工与顾客之间的感情。

  2、培养员工服务意识，提高员工综合素质

  为了培养员工的服务意识，提高他们的综合素质，本年
度开展了《餐饮服务意识培训》、《员工心态训练》、《服
务人员的五项修炼》、《员工礼仪礼貌》、《酒水知识》等
培训，这些培训课程，使基层服务人员在服务意识，服务心
态、专业服务形象及餐饮专业知识等方面都有所增强，自今
年四月份以来，在历次的人力资源组织的大检查中没有出现



员工违纪现象。

  3、开展服务技能培训，提高贵宾房服务水平

  为了提高贵宾房的服务接待能力，开展了《贵宾房服务
接待技能培训》、《餐厅点菜技巧培训》，以案例分析、演
示的形式对服务接待中出现的问题进行分析说明，并对标准
化服务、推销技巧和人性化服务进行了实操演示，提升了贵
宾房的服务质量。

  4、调整学员转型心态，快速容入餐饮团队

  5、结合工作实际，开发实用课程

  培训的目的是为了提高工作效率，使管理更加规范有效。
7月份，根据各餐厅管理层执行不到位的现象开发了《执行力》
课程，使管理人员从根本上认识到“好的制度，要有好的执
行力”，并结合各餐厅执行力不够的具体表现以及同行业先
进企业对执行力的贯彻，以案例分析的形式进行剖析，使管
理者认识到“没有执行力，就没有竞争力”的重要道理，各
级管理人员对执行力有了全新的认识和理解，在管理思想上
形成了一致。

餐饮经理月总结和计划简单点篇五

时间总是过得飞快，好像刚刚总结完上一年的总结，这一年
的经历又扑面而来了。如果不把这些经历都总结记录下来的
话，未来的工作是会在遗忘中停止前进的。为了能够把未来
的工作做得更好，也为了把过去的工作记录在案，下面我将
对我20xx年的工作做一个总结：

在20xx年的食堂管理工作中，本人还是认真负责管理到位的。
这一点不是我光说可以的，是我们学校所有人都可以看得见
的。20xx年为我们学校食堂增加了食堂工作者，也相应的为我



们学校的学生和老师增加了一些新的菜品，以保证我们学校
的每一个人都能够吃到放心的食物，吃到营养健康的食物。
在20xx年的食堂管理工作中，也是发生了一些小插曲的，那
一次小插曲弄得人心惶惶的，但很快就在本人的管理下得到
了平息，大家又都在学校食堂里安心用餐了。

20xx年我们食堂伙食的卫生是大家都可以看得见的透
明。20xx年年初，也就是寒假的时候，我们讲食堂的橱窗都改
成了透明的，这让所有的老师和学生都能够看见我们后厨的
卫生情况，这一点既可以保证大家吃到卫生放心的食物，也
能够确保我们的食堂的工作人员不在工作中出现一些不必要
的状况。20xx年增加的新菜品，都是通过营养师的搭配才推出
来的新菜品，为得也就是保证学校里每一个学生和工作人员
能够吃得营养，长得健康。

在20xx年的食堂管理工作中，需要特别提出来的是我们食堂
管理工作中拓展出的新的方式，我们将食堂内部设置了一个
意见区域，在那里准备了一个匿名的笔记本，可供老师们和
同学们以及学校的其他工作人员们给我们提意见。虽然不一
定每一条意见，我们都会毫无保留的采纳下来，但这些意见
都会在我们食堂管理工作中起一定的作用，让大家都能够一
起来帮助我们食堂的进步。毕竟我们中国人都是“民以食为
天”的，吃得好吃得健康，我们才会有更加强壮的体魄去学
习去战斗!

以上这些差不多就是我这一年的主要工作内容了，把这些记
录在这里，以便我据此作出相应的来年计划，让我们食堂的
管理工作能够更上一层楼。


