
2023年酒店培训计划方案表格(优质5篇)
方案在解决问题、实现目标、提高组织协调性和执行力以及
提高决策的科学性和可行性等方面都发挥着重要的作用。方
案书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇方案呢？以下
是我给大家收集整理的方案策划范文，供大家参考借鉴，希
望可以帮助到有需要的朋友。

酒店培训计划方案表格篇一

为了进一步树立餐厅服务亮点，提升餐厅服务质量，使新进
员工尽快的掌握岗位技能和服务要求，给顾客提供规范、周
到的、优质的.服务水平，提升餐厅的品牌影响力。

新入职员工

1.培训项目：礼仪

培训目标：掌握礼仪操作标准

2.培训项目：仪容仪表

培训目标：统一标准规范

3.培训项目：礼貌礼节

培训目标：提高员工的礼貌素质

4.培训项目：服务流程

培训目标：提高员工的服务质量

5.培训项目：摆台



培训目标：掌握摆台技能

6.培训项目：托盘

培训目标：掌握托盘技能

7.培训项目：斟酒

培训目标：掌握斟酒技能

8.培训项目：口布折花

培训目标：掌握口布折花技能

9.培训项目：常用酒水知识培训

培训目标：提高酒水服务质量

10.培训项目：菜品知识培训

培训目标：提高特色菜品操作技能

11.培训项目：特色菜品

培训目标：了解菜品结构知识

12.培训项目：心态服务意识培训

培训目标：建立良好工作心态

13.培训项目：职业道德培训

培训目标：提高服务质量

14.培训项目：突发事件紧急处理



培训目标：提高员工的应变能力

15.培训项目：消防安全知识培训

培训目标：提高员工的安全防范意识

培训考核安排在培训后的一周内，分为笔试考核和实操考核

相关的业务知识理论内容进行笔试，摆台考核、礼仪实操考
核、服务流程考核进行现场实操考试，考核结果记录档案。

1.培训学员应严格遵守培训时间，不迟到不早退，上课时间
不做与培训课程无关之事。

2.培训学员应认真遵守完成上级要求的任务，配合好培训工
作。

酒店培训计划方案表格篇二

这个部分主要强调为何培训，一般都是要增进服务意识，提
高员工素质及技能。

培训人员有新进入酒店的人员和在职的员工。

知识。

一：培训期间要求工装整齐，人员整齐。

二：培训期间不允许佩带手机/香烟/钥匙以及员工三宝等硬
物。

三：培训期间不允许说笑、聊天、乱动、有问题喊报告。

四：培训站位时、要以标准站立姿势站位、站位高到低一字
排开。



培训时间60分钟

15分钟：全员形体培训：要求跨立要领{其中考核个别房间价
位}

15分钟：贯彻服务员领位礼貌用语。

30分钟：培训人员中提出几名服务员来实际操作领位流程{其
余员工继续形体}

一、晚上好，欢迎光临黄金北岸。

二、贵宾几位，有预定的房间吗？

三、贵宾您好，订房人贵姓或手机尾号是多少？

四、贵宾您好，为您安排中包可以吗？

五、房间价位348元，这后不开发票278元，您看可以吗？

六、贵宾您好，您的房间这边请，请跟我来。

七、楼层接待贵宾几位！

八、收到谢谢，晚上好，欢迎光临黄金北岸。

九、贵宾您好，您的房间这边请。

十、您的房间到了，祝您玩的愉快。

a，晚上好，欢迎光临黄金北岸。贵宾几位有预定的房间吗？

b1、五位给我安排个房间、

b2、有房间211在哪？



a2、贵宾您好，请问订房人贵姓或是手机尾号是多少？

a贵宾您好，您的房间这边请，请跟我来。

ax楼层接待贵宾几位？

c收到谢谢，晚上好，欢迎光临黄金北岸。贵宾您好，您的房
间里面请，您的房间到了，祝您玩的愉快！

酒店培训计划方案表格篇三

考核要求：

1、评定出考核成绩；

2、依照弱项进行培训；

3、了解培养前途和使用岗位。

1、尽量详细的个人简历和家庭状况简介。

2、你认为自己有哪方面的工作能力，最适合干什么工作？

3、你认为干端菜送水的服务员能不能干出成绩来？为什么？

4、你认为一个好的服务员应该具备哪几个基本条件？

5、你认为人与人相处最重要的是什么？

6、你认为一名顾客从进酒店到离开，服务员有哪些基本的服
务程序？

7、你知道我国有哪几个著名的菜系？川菜的基本特点是什么？



8、当你与酒店同事或领导发生矛盾时你会怎么处理或表达？

9、当你对领导分配的工作不满甚至不适合你时你该怎么办？

10、你认为对顾客提供优质服务应该从哪几个方面做起？

11、你认为酒店、顾客和自己的利益哪个更重要？其次是？

12、当顾客对服务和饭菜不满时该怎么办？

13、你认为一个发财制富或有出息主要靠什么？

请你摆一个五人就餐图。

二、餐饮服务和知识训练

培训要求：

1、先学习熟记，在考试；

2、以下各条都分组学习后考试；

3学习之前要讲解，川菜知识由厨师长讲授，考核要积分。

1、熟记员工守则，背诵后考试。（问答或笔试）

2、熟记服务员守则，背诵后考试。（问答或笔试）

3、熟记大堂服务管理守则、员工考勤细则。（问答或笔试）

4、熟悉掌握待客的一般流程。（问答或笔试）

5、熟悉了解宴会的接待规则。（问答或笔试）

6、熟悉了解川菜的基本常识。（问答或笔试）



7、熟悉了解本酒店的菜谱、酒水以及主打菜的特点。（问答
或笔试）

8、熟悉掌握消费者的消费心理。

三、语言行为举止训练

（培训要求：1、边学边示范。2、学完后考试。3、不要求很
全，但要熟习要点。）

1、学习熟记待客的文明用语。

2、学习自我介绍的方式。

3、学习询问顾客的方式。

4、学习推荐本酒店的方式。

5、学习向顾客、领导提建议的方式和做自我批评。

6、学讲普通话和掌握语言艺术。

7、学习酒店接电话的方式。

8、学会和顾客、同事进行思想交流、

四、服务技能训练

培训要求：

1、每条专人讲解，边讲解边示范；

2、服务员做好记录；

3、按讲解的要点演习。



1、怎样迎接客人？

2、怎样引导客人就位？

3、怎样为客人沏茶？

4、怎样为客人点菜、配菜和填写菜单并及时下单（下单的'
程序）？

5、怎样传菜、上菜？

6、怎样为客人倒酒？

7、怎样摆台、折花、布置就餐环境？

8、怎样在照顾客人就餐的过程中调理点菜、餐具、台面？

9、怎样为客人分菜？

10、怎样为客人撤菜、换菜？

11、怎样处理饭菜质量和服务质量上出现的问题？

12、怎样撤台？

13、怎样欢送客人？

五、服务案例分析和操作训练

1、写错了菜单或送错了菜怎么办？

2、客人按菜谱点完菜了厨房没有怎么办？

3、客人在菜里吃出了像钢丝球丝、锅刷断渣、青虫或别的渣
渣等异物怎么办？



4、不小心让油水、饮料、茶水等弄脏客人衣物该怎么办？

5、客人对饭菜质量不满怎么办？

6、客人因服务不及时、上菜不及时而发牢骚怎么办？

7、客人想进包间消费而消费标准又不够怎么办？

8、客人因对饭菜、酒水、服务不满拒绝付钱怎么办？

9、客人因醉酒而行为不检点，甚至破坏了酒店的公用设施设
备怎么办？

10、客人认为酒店提供的饮料、酒水等是假冒伪劣产品怎么
办？

11、客人因不小心摔坏了酒店的餐饮用具、娱乐用具或家具
怎么办？

12、客人对服务员有越轨行为不检点动作、语言时怎么办？

13、客人消费完毕后要求酒店赠送礼品，而酒店有没有怎么
办？

14、客人消费时间过长，已经超过了下班时间或影响到了下
一餐时间怎么办？

15、客人不小心将个人物品遗忘你捡到怎么办？

16、客人消费金额少，又要求折扣怎么办？

17、客人不小心摔倒、划伤或汤伤怎么办？

18、客人核对消费账单发现收银台有多收错误时怎么办？



酒店培训计划方案表格篇四

一、培训目的

二、目前已确定培训内容及时间计划

1、拓展训练同心杆

2、专业知识培训

课程设置15天培训内容，每天授课时间为5到6小时。

课程设置：

第二部分：爱岗敬业、员工工作状态调整：变员工被动工作
为主动接受，让员工将主动执行养成一种习惯，努力提升自
已的自身素质。

第三部分：沟通意识培训，加强员工对客沟通能力的提升，
让客人时时有心动感觉。相互问候是酒店的一种服务文化，
将主动与客人沟通形成酒店的一种服务文化。

第四部分：语言表达技巧训练：通过语言表达技巧的训练，
让员工懂得如何与客人沟通、如何快速提升自已的语言表达
能力、说话时的时间应该注视客人什么位置、表达时的语音、
语速的控制等。

第五部分：礼节礼貌及对客服务意识：通过各种服务礼仪的
训练，让员工养成一种良好的职业形为与习惯，规范的手势、
规范的举止、规范的操作礼仪等都是服务文化不可缺少的一
部分。

第六部分：餐饮前台预订专业知识培训：通过专业预订程序
培训让每一位员工清楚的知道自己应该做的、不应该做的。



预订是前台销售中的重要环节，预订程序完善，将可大大提
升餐饮营业额。

第七部分：餐饮菜肴专业知识培训：通过培训让员工知道如
何营养点餐，根据客人的身体状况进行点餐，掌握专业的菜
肴知识。

第八部分：餐饮服务专业知识培训：对客餐饮点菜销售技巧、
对客服务的各种服务技巧（点烟、撤换骨碟、报菜名、开餐
前自我介绍、催菜、敬酒词语言表达）、高档宴会设计、客
房用餐处理、客人投诉处理等技巧。

第九部分：餐饮酒水、茶水专业知识培训：通过酒水、茶水
知识的学习，让每一位员工掌握销售酒水的特性，提升酒水
销售额。

第十部分：餐饮个性化服务，餐饮敬酒语言服务，快速提升
员工对客沟通能力。让客人高兴而来满意而归。

第十一部分：餐饮服务流程培训，让员工清楚的知道每一种
就餐形式的服务流程，如：婚宴、商务宴请、家宴等，让员
工做到忙而不乱，快而周全。

酒店培训计划方案表格篇五

培训前三天是军训，由酒店安全部负责，我们这批新员工大
部分都是某某毕业的学生，少部分是来自不同文化程度和不
同的社会背景。对于军训大家早已不再陌生，我们的教官中
等身材，微微发福的肚子，平添了几分和蔼，原本畏惧的心
也放了下来，站在烈日当空的操场，一个个脸都晒得通红，
虽然我们的军姿不是很标准，但也形成了一处单调的风景。
在军训时，偶尔一个动作，一个人没有做好，教官就接二连
三的强化训练，直到我们动作协调一致，并符合标准。这就
需要我们树立一种团队精神，如果一人做得不好，就是整个



团体没有做好。就如在工作中一样，如果某个环节出错，就
会影响酒店整个服务质量和良好口碑，所以我们要将这种精
神运用到工作中去。三天的军训很快结束，每个人都坚持下
来了，我相信坚持就是一个良好的开始，经过军训我们从一
个互不相识的个体慢慢融合成一个协调统一、有组织、有纪
律的团体。军训不仅教会了我站军姿、走正步、跨立、、、、
、、，而且军训磨练了我的意志，教会了我团结协作的精神。
此后的三天由各部门领导给我们授课，首先进行的是“破
冰”训练，它很快消除了我们团体成员之间的陌生感，不一
会儿，“野狼队”和“石会队”成立了，通过王培老师精心
准备的游戏，充分调动了我们每个人的思维细胞，发挥了个
人的潜能，使每个人都感受到了团结协作的重要性。虽然有
的项目完成的不尽人意，但通过集体讨论以及认真的总结归
纳，使我们认识到要很好地完成一件事情，不仅要制定完善
周密的计划方案，而且还要有睿智果敢的领导，充分发挥每
个人的能动性。在训练中，我发现了自身所存在的诸多不足，
总结出一个好的团队才是企业成功的坚强后盾。通过“破
冰”训练，使我们团队中的每个人走到了一起，每颗心凝聚
在一起，使我们明白了成功需要我们大家的共同努力。在今
后的工作和生活中，有很多事情都需要我们共同努力去完成，
这就需要将在训练中建立起来的“团队意识”付诸于行
动。“破冰”游戏和拓展训练结束了，然而团队意识深深却
地印在了我的心里。此后的所有课程中由某某老师为我们分
别讲解了酒店概诉、酒店的职业道德，酒店从业心理与心态，
学习了微笑服务与酒店行体规范，酒店礼仪及酒店意识与服
务意识，酒店员工手册和行为规范以及酒店通用基础英语。
而且安全部尹显成主管还教了我们许多消防知识。许多都是
我们终生受益的知识，听过她们精彩的讲解、分析后，不仅
教会了我如何做事，也教会了我如何做人，使我明白心态决
定一个人的成败!在最后一天的培训座谈会上，首先由任素雯
老师致词，让我们大家提一些有关工作方面的意见或建议，
给我留下影响最深的就是姚又琪讲她出国工作和学习的经历，
大家都用崇拜的眼光看着她，然而自己也非常羡慕她有这样
学习的机会。还有黄红莲的工作经历，在经过她不懈努力和



奋斗后，自己的工作终于得到了公司和同事的认可，也屡获
奖状。仿佛她的经历与我是那么的似曾相识，听她讲到最后
我眼眶的眼泪在也含不住了，一滴一滴不停的往下留，我悄
悄将头转过去擦干眼泪，我从不让别人看到我脆弱的一面，
我要永远坚强下去，并且向她学习这种艰苦奋斗、不怕吃苦
的精神，在今后我会更加努力的工作。我爱这样的培训与游
戏相结合的授课方式，它不仅仅是一次培训，更多的是一种
分享，一种学习所带来的收获，一种学习所带来的快乐，一
种学习所带来的感动。这快乐而又短暂的一星期将会影响我
的一生，我想自己以后走到哪里都不会忘记，我为自己能有
一次这样的培训经历而荣幸!这将是我一生中一笔宝贵的财
富!如果没有高瞻远瞩的领导，就没有我学习的这次机会，我
再次感谢某某国际酒店给予我这样一次学习的机会!


