
2023年餐饮员工工作计划书(汇总6篇)
光阴的迅速，一眨眼就过去了，很快就要开展新的工作了，
来为今后的学习制定一份计划。计划为我们提供了一个清晰
的方向，帮助我们更好地组织和管理时间、资源和任务。以
下我给大家整理了一些优质的计划书范文，希望对大家能够
有所帮助。

餐饮员工工作计划书篇一

1、总体目标

培养具备以下条件的人员：掌握餐厅服务基础知识，能够运
用基本技能，独立完成本职业服务程序，并能做到服务质量
一流。

2、服务素质培训目标

通过培训，使学员掌握企业经营的理念、服务的理念，餐厅
服务员的素质要求，餐饮服务礼仪规范及各种待客服务技巧，
学会用礼仪包装自己，自觉塑造良好的职业形象，营造良好
的服务氛围，提高综合服务素质，提升对企业的忠诚度，增
强团队的凝聚力，为迅速、全面提高餐厅服务档次打下良好
的基础。

3、操作技能培训目标

通过培训，使学员熟练掌握餐厅服务的基本技能、基本程序，
提高语言表达能力和实际工作的应变能力及心理素质，能够
把所学到的知识灵活运用到实际工作中去，为客人提供满意
的服务。

（一）服务素质培训要求



1、企业形象塑造及餐厅服务员个人形象塑造的重要性

2、服务的含义、服务的理念、服务的模式

3、餐厅服务员的素质要求

4、餐厅服务员的职业道德要求

5、餐厅服务员的礼节礼貌的基本要求

6、餐厅服务员仪容仪表仪态的基本要求

7、餐厅服务中常用的礼貌用语

8、如何树立“前台员工是宾馆内部的顾客”的理念，加强前
后台的合作

9、沟通客人的技巧

10、熟记客人

11、语言技巧

12、建立有效的团队

13、如何创造客人、如何留住客人

14、电话礼仪

15、如何与客人打招呼

（二）、操作技能培训要求

1、托盘的基本要领



2、餐巾折花

3、中餐摆台

4、斟酒、上菜、分菜

5、中餐宴会的预定

6、中餐宴会的接待服务程序及技巧

三、教学计划安排

总课时数：140课时。专业理论：10课时。

70课时；专业技能：60课时；

餐饮员工工作计划书篇二

5月23日——6月23日，上午8：30——11：00，下
午2：00——4：30

通过培训使学员深刻理解企业的经营理念，提高对客服务的
综合能力，以优质的服务让客人完全满意。全力打造东山宾
馆服务品牌。提升宾馆服务档次。

（一）餐厅服务质量的含义

（二）餐厅服务质量意识

（三）餐厅服务质量控制的方法

（四）品牌营销

（五）顾客心理研究



（六）处理客人投诉的技巧

1、课堂讲解

2、模拟情景，进行服务演练

3、文艺汇演：小品、诗朗诵、歌曲、舞蹈等多种形式。

4、技能训练

1、模拟情景，进行接待服务考试

2、餐厅服务技能综合考试

3、根据成绩发放证书

餐饮员工工作计划书篇三

培训计划是为实现一定的培训目标，在全面、客观的培训需
求分析基础上进行合理、有计划的安排而形成的系统设定。
培训计划要按照一定的逻辑顺序排列。下面小编为大家搜索
整理了餐饮员工工作培训计划，希望对大家有所帮助。

第一课：首先每个员工做自我介绍，姓名，籍贯，爱好等，
以提高员工之间的认识。

第二课：了解公司的规章，管理架构以及本酒楼的基本出品
特色，解释员工福利，服务意识 服务理念。

第三课：员工的仪容仪表，楼面服务基本礼貌用语。

第四课：餐饮服务五大要求及餐厅服务员操作程序

第五课：餐饮五字决 如何留回头客 前厅与后台协调 员工配
合



第六课：规范礼貌用语及操作程序。

第七课：楼面部接待过程

第八课：对酒水的认识，价格及斟法的基本认识。

第九课：席前烹调的准备工作，席前烹调的主要材料及其他
配料，高级服务员要掌握的服务。

第十课：预定 迎客 点菜 送客 摆台 托盘 上菜 推销 斟酒
收台

第十一课：大型酒席宴会的服务程序及准备工作。

第十二课：如何成为一名出色的服务员。

第十三课：厅房服务的详细程序。

第十四课； 餐厅疑难问题解答。

第十五课； 安全及消防知识。

餐厅是为顾客服务的，顾客除了一般的吃饭需求之外，还会
因人而有不同的特别需求，他们对餐厅员工的满意度评价也
有不同标准。顾客需求的这种复杂性造就了餐厅工作的一定
难度。它要求员工在工作之中，应该意识到并善于分析顾客
需求的复杂性，做出相应处理。因此，在员工培训内容中，
也应该包括两方面基本内容，即标准化服务和个性化服务。

1、在培训中，为员工设计出多个场合的处理方案，比如，客
人喝醉了酒、客人很挑剔、客人心情不好等等，通过对场景
的剖析，制定处理方案，即采取个性化的服务。

饪、何时放何调味品最佳、放的量多少，菜的配色等等，均
应形成规范。



2、个性化还强调的一点是，员工的个人魅力的培养。培训的
时候，应该通过测试了解每一个员工的个性特点，突出一个
人的服务个性。比如一个人的服务态度很好、另一个人的交
际能力很强、或者是一个人的协调能力很强。通过个性的突
出来服务不同的顾客。

3、通过对员工的培训，有针对性的，根据个人的魅力、特点
进行培训后的分工，充分发挥每个人的所长，依据个人的特
性，将安排到最合适的位置。

标准化包括两个层次，一个是服务人员的服务程序的标准，
另一个是技术人员工作的标准化。每一位服务员在迎接客人
时的程序都是一样的，每说的一句话也都是培训教给的，先
介绍什么菜品，后介绍什么菜品，甚至什么酒倒在杯里是多
少也是相同的，这就是培训标准化的结果。在培训前都对这
些东西做了量化，培训时员工要一一实践。餐饮业的技术人
员则主要是指厨房里工作的员工，为了标准化，培训内容要
全部定量，比如某一菜在锅里的时间，某佐料在某一菜品里
的量都有标准，让员工按标准操作。这样，通过严格的标准
化工作培训，餐厅工作中的每道作业工序，从管理人员、厨
师、服务生到pa；从进菜品质、净菜、菜肴烹饪、计费、服务
用语、肢体语言等等，都可以做到工作有章可循，奖惩有据
可依。

在一个高规格的餐厅里，顾客除了能够享受到美味的食品，
还应该同时享受到人性化的服务。因此，餐厅员工的培训工
作首先应该从转变员工观念入手，使其牢固树立以人为本，
客人就是上帝的观念。

这种观念的建立，不可能依靠强制和训诫，而首先要依靠人
际沟通。在培训师和员工之间，在员工和客人之间，在员工
和管理层之间，都应该建立起沟通的桥梁，将心比心，造就
宽容共进的气氛。对于各方出现的意见，要设置合理顺畅的
反映渠道。餐厅员工对于餐厅工作肯于反映意见和提出建议，



才能促进餐厅工作的开展。所以，在培训过程中，应该有意
加强员工在人际沟通方面的积极性。其次，培训中也应对餐
厅员工的职能岗位进行明确界定和划分。要强调员工工作的
服务性质，坚决反对员工工作中出现怠慢顾客的行为和傲慢
浮躁的态度。其三，对于不能认同餐厅工作服务性质的员工，
要依靠能上能下的机制解决，员工觉得自己能力不止于端盘
洗碗，就可以依靠本领去做大厨或者进入餐厅管理层。只有
这样，才能人尽其才，不至于虚耗资源。

高层直接指定，后者则由员工公平竞争而定。这样才能加强
管理者和餐厅工作的实际联系。在培训中，不同的职位要制
定不同的管理发展手册，针对两类管理者的不同特点在培训
内容上各有侧重。在培训流程上，首先，管理者要自修管理
发展手册内容并完成规定活动。然后，要在管理层加强沟通
和交流，鼓励创造一个互相学习分享的环境。最后，管理者
在培训完成后要在工作中实际应用所学，培训组还要组织专
门人员跟踪检查和协助。

总之，我们的培训是有计划，不是盲目进行的，我们将有一
个方案，明确培训要达成一个怎样的目的。培训结束需考试，
不合格人员淘汰。依据个人的培训考试成绩与薪资挂勾，分
出服务等级，同时做到赏罚分明，将会提高我们员工的积极
性。我们的培训工作不是简简单单的上上课而已，而应该是
通过培训来提高员工的素质、修养及岗位意识。这一切，都
需要餐厅的主管积极配合以及方方面面的努力，我们将通过
科学的培训来实现。

培训完成后集中考试，分理论和实际操作。考试成绩可作为
员工薪酬制定的一个依据。实作考试可组织评定小组进行。
培训成果的评估有三种方式。

第一是理论的考评，给员工一个实际的案例，叫他做一个分
析，并且拿出最好的解决方案。



第二是实际的操作，比如基层员工的服务技术水平等都

可以现场表演，把参加培训前的情况和培训后的情况用录相
的方式作对比。对于督导培训的效果，就可以现场安排场景，
让员工来操作。通过培训，理论与实践相结合，实际操作尤
为重要，在培训结束时达标，后再上岗作业，现在都讲究持
证上岗。

第三是对培训员工做两到三个月的追踪调查。要调查培训员
工在培训工作之后的情况，对于无法利用培训知识处理实际
事务的员工，酌情给予帮扶或指定重新参加培训。

餐饮员工工作计划书篇四

培训作息时间：

上课时间:一节课50分钟课间休息15分钟(自由休息也可以提
问)

上午：

第一节课08:30——09:20

第二节课09:35——10:25

第三节课10:40——11:30

下午：

第四节课14:30——15:20

第五节课15:35——16:25

第六节课16:40——17:30



餐饮员工工作计划书篇五

培训目的：

通过培训使员工清楚的了解公司的经营模式，宗旨，基本结
构及特点。提高对礼节礼貌、服务技能、卫生知识、安全意
识等各方面的素质、加强对服务的认识和意识，形成统一规
范的运作程序。

培训期间管理制度：

1、时间

2、遵守培训的上课时间，不得擅自请假。

3、同事之间相互帮助，不拉帮。

4、参与培训员工要注意易容仪表。

5、讲文明，懂礼貌，遇见上司、同事要问好。

6、培训课间不允许吃小食品。

7、保持培训场卫生

8、参与培训员工要精神饱满，认真记好笔记。

9、培训期间连续请假三天（病假附带病例除外），旷工两次
按除名处理。

10、爱护公共设施，加强自身素质，严谨小偷小摸。

参训人员：

药膳部前台服务人员、传菜员、库管员。



培训方式：

理论讲解与实操结合，并在课间不定期抽查学习情况。

培训内容：

配合完成公司其他课程培训

药膳部

餐饮员工工作计划书篇六

氛。对于各方出现的意见，要设置合理顺畅的反映渠道。餐
厅员工对于餐厅工作肯于反映意见和提出建议，才能促进餐
厅工作的开展。所以，在培训过程中，应该有意加强员工在
人际沟通方面的积极性。其次，培训中也应对餐厅员工的职
能岗位进行明确界定和划分。要强调员工工作的服务性质，
坚决反对员工工作中出现怠慢顾客的行为和傲慢浮躁的态度。
其三，对于不能认同餐厅工作服务性质的员工，要依靠能上
能下的机制解决，员工觉得自己能力不止于端盘洗碗，就可
以依靠本领去做大厨或者进入餐厅管理层。只有这样，才能
人尽其才，不至于虚耗资源。

三、管理层培训(也就是经理及领班)餐饮行业的员工培训大
部分仅立足于对服务人员的技能培训，更重要的是要把整个
员工的培训进行整合，除了普通员工服务技能的培训，还要
搞基层和中高层管理者的培训。管理者的职位应该设置固定
和不固定两种，前者由公司高层直接指定，后者则由员工公
平竞争而定。这样才能加强管理者和餐厅工作的实际联系。
在培训中，不同的职位要制定不同的管理发展手册，针对两
类管理者的不同特点在培训内容上各有侧重。在培训流程上，
首先，管理者要自修管理发展手册内容并完成规定活动。然
后，要在管理层加强沟通和交流，鼓励创造一个互相学习分
享的环境。最后，管理者在培训完成后要在工作中实际应用



所学，培训组还要组织专门人员跟踪检查和协助。总之，我
们的培训是有计划，不是盲目进行的，我们将有一个方案，
明确培训要达成一个怎样的目的。培训结束需考试，不合格
人员淘汰。依据个人的培训考试成绩与薪资挂勾，分出服务
等级，同时做到赏罚分明，将会提高我们员工的积极性。我
们的培训工作不是简简单单的上上课而已，而应该是通过培
训来提高员工的素质、修养及岗位意识。这一切，都需要餐
厅的主管积极配合以及方方面面的努力，我们将通过科学的
培训来实现。

四、培训才成绩考评培训完成后集中考试，分理论和实际操
作。考试成绩可作为员工薪酬制定的一个依据。实作考试可
组织评定小组进行。培训成果的评估有三种方式。第一是理
论的考评，给员工一个实际的案例，叫他做一个分析，并且
拿出最好的解决方案。第二是实际的操作，比如基层员工的
服务技术水平等都可以现场表演，把参加培训前的情况和培
训后的情况用录相的方式作对比。对于督导培训的效果，就
可以现场安排场景，让员工来操作。通过培训，理论与实践
相结合，实际操作尤为重要，在培训结束时达标，后再上岗
作业，现在都讲究持证上岗，（我们的培训后考核将是最好
的持证上岗）。第三是对培训员工做两到三个月的追踪调查。
要调查培训员工在培训工作之后的情况，对于无法利用培训
知识处理实际事务的员工，酌情给予帮扶或指定重新参加培
训，（我们今后将会在中午休息时对需要帮扶的员工进行继
续培训，并考核合格后为止）。作为我们餐厅在开业前，或
者在一批新上岗之前，必须有一个明确的目标，为了达到这
个目标的标准，要实现此目的，就需要对员工进行。
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