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前言

　　科技日新月异，我国产业结构调整与企业技术升级不断加快，新职业和新岗位也不断涌现，能不
能拥有一批掌握精湛技艺的高技能人才和一支训练有素、具有较高素质的职工队伍，已成为决定企业
、行业乃至地区是否具有核心竞争力和自主创新能力的重要因素。
一些地区、行业、企业根据工作现场、工作过程中职业活动对劳动者职业能力的需求，纷纷提升人才
培养规格与培养标准，从过去单一社会化鉴定模式向自主培训鉴定、企业业绩评价、职业能力考核等
多元评价模式转变，从过去以培养传统技术技能型人才为主向培养技术技能型、知识技能型和复合技
能型人才转变，职业培训与鉴定考核领域进一步拓展。
为了适应新形势，更好地满足各地培训、鉴定部门及各行业、企业开展培训鉴定工作的需要，我们根
据地方、行业和企业实际，组织编写了一批具有地方、行业特色，满足企业需求，或面向新职业、新
岗位的职业技能培训鉴定教材。
　　新编写的教材具有以下主要特点：　　在编写原则上，突出以职业能力为核心。
教材编写贯穿“以企业需求为导向，以职业能力为核心”的理念，结合企业实际，反映岗位需求，突
出新知识、新技术、新工艺、新方法，注重职业能力培养。
凡是职业岗位工作中要求掌握的知识和技能，均作详细介绍。
　　在使用功能上，注重服务于培训和鉴定。
根据职业发展的实际情况和培训需求，教材力求体现职业培训的规律，反映地方、行业和企业职业技
能鉴定考核的基本要求，满足培训对象参加各级各类鉴定考试的需要。
　　在编写模式上，采用分级模块化编写。
纵向上，教材按照职业资格等级单独成册，各等级合理衔接、步步提升，为技能人才培养搭建科学的
阶梯型培训架构。
横向上，教材按照职业功能分模块展开，安排足量、适用的内容，贴近生产实际，贴近培训对象需要
，贴近市场需求。
　　在内容安排上，增强教材的可读性。
为便于培训、鉴定部门在有限的时间内把最重要的知识和技能传授给培训对象，同时也便于培训对象
迅速抓住重点，提高学习效率，在教材中精心设置了“培训目标”等栏目，以提示应该达到的目标，
需要掌握的重点、难点、鉴定点和有关的扩展知识。
　　编写教材有相当的难度，是一项探索性工作，教材中存在不足之处在所难免，恳切希望各使用单
位和个人对教材提出宝贵意见，以便修订时加以完善。
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内容概要

　　本教材由人力资源和社会保障部教材办公室组织编写，从职业能力培养的角度出发，力求体现职
业培训的规律，满足职业技能培训与鉴定考核的需要。
　　本教材在编写中贯穿“以企业需求为导向，以职业能力为核心”的理念，采用模块化的编写方式
。
全书分为七个模块单元，主要内容包括餐饮部组织结构设计与员工配备、餐饮经营计划与经营决策、
菜单设计和价格管理、食品原材料采购供应管理、厨房生产管理、餐饮产品与酒水的销售、餐饮成本
管理等。
每一单元内容在涵盖酒店管理师职业技能鉴定考核基本要求的基础上，详细介绍了本职业岗位工作中
要求掌握的最新实用知识。
　　本教材可作为酒店管理师（四级）职业技能培训与鉴定考核教材，也可供中、高等职业院校相关
专业师生参考，以及相关从业人员参加岗位培训使用。
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第1单元 餐饮部组织结构设计及员工配备 　第一节 餐饮部组织结构设置 　　一、餐饮部组织结构的设
置原则 　　二、餐饮部组织结构的设置依据 　　三、餐饮企业和酒店餐饮部组织结构设置的一般模
式 　　四、餐饮部员工的素质要求 　　五、餐饮部员工的主要岗位职责 　第二节 餐饮员工配备 　　
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二、餐饮经营计划的内容 　　三、餐饮经营计划的编制方法 　第二节 餐饮经营决策 　　一、餐饮经
营决策的类型 　　二、餐饮经营决策的程序 　　三、餐饮经营决策的方法 第3单元 菜单设计和价格管
理 　第一节 菜单设计 　　一、菜单的作用与种类 　　二、菜单的实施策略 　　三、菜单设计的原则 
　　四、菜单设计的依据 　　五、菜单设计的内容 　　六、菜单设计的方法 　　七、菜单存在的常
见问题 　第二节 价格管理 　　一、餐饮产品定价原则 　　二、餐饮产品定价目标 　　三、餐饮产品
定价方法 第4单元 食品原材料采购供应管理 　第一节 采购管理 　　一、原材料采购的组织形式 　　
二、采购人员基本要求 　　三、采购管理与控制 　　四、餐饮原材料的采购策略 　第二节 验收管理 
　　一、验收的要求 　　二、验收控制程序 　　三、原材料验收的方法 　第三节 储存管理 　　一、
储存管理要求与管理方法 　　二、货物安排与管理 第5单元 厨房生产管理 　第一节 厨房设计与布局 
　　一、厨房的种类 　　二、厨房设计与布局的要求、程序和方法 　第二节 厨房的生产组织管理　
　一、厨房生产管理的组织结构　　二、人员配备 　　三、厨房与相关部门的沟通联系 　第三节 厨
房的生产控制 　　一、厨房的生产流程控制 　　二、厨房的生产质量管理 　　三、厨房的生产控制
方法 　第四节 厨房设备及用具管理 　　一、厨房设备及选购原则 　　二、厨房设备及用具的使用和
保养 　　三、厨房设备的管理方法 第6单元 餐饮产品与酒水的销售 　第一节 餐饮生产、销售与服务
的特点 　　一、餐饮生产的特点 　　二、餐饮销售的特点 　　三、餐饮服务的特点 　第二节 餐饮产
品销售管理 　　一、餐饮产品的销售预测 　　二、餐饮产品销售计划 　第三节 酒水销售管理 　　一
、餐饮部酒水定价策略 　　二、餐饮部酒水销售账单控制 　　三、餐饮部酒水销售过程控制 　　四
、收银员控制 　　五、酒吧服务员的舞弊行为及防范 　　六、销售控制指标 第7单元 餐饮成本管理 
　第一节 餐饮成本的类型与特点 　　一、餐饮成本的类型 　　二、餐饮产品成本的特点 　第二节 餐
饮成本核算 　　一、餐饮成本核算的概念 　　二、餐饮成本核算的工作步骤 　　三、餐饮成本核算
的方法 　第三节 餐饮成本控制 　　一、餐饮成本控制的工作步骤 　　二、餐饮管理成本控制的方法
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章节摘录

　　第1单元 餐饮部组织结构设计及员工配备　　第一节　餐饮部组织结构设置　　培训目标　　能
够为酒店餐饮部设置合理的组织结构　　熟悉餐饮部管理人员和各岗位员工的基本素质要求　　掌握
餐饮部员工的主要岗位职责　　不同酒店的餐饮部，其组织结构也是不同的。
酒店管理人员应了解组织结构的设置原则和依据，根据本企业的规模、等级、经营状况、生产目标等
进行组织结构设计，并做到明确职务分工、明确上下级关系、明确岗位职责、有清楚的协调网络以及
科学合理的人员配备等，使餐饮部的组织结构充分体现其生产功能。
　　一、餐饮部组织结构的设置原则　　不管酒店餐饮部的规模、档次和结构有多大差异，餐饮部组
织结构设置的原则一般是不变的。
各酒店餐饮部在设置组织结构时，都可根据本企业的实际情况并参照以下原则，设计出具有自身特点
的组织结构。
　　1.人员精简与工作效率相统一的原则　　餐饮部组织结构设置原则直接影响企业的经营、管理效
率和间接成本。
餐饮部管理人员的多少、各个岗位服务人员以及菜肴制作人员的多少都直接影响企业的运营成本，哪
个岗位设计不合理，出现一岗多人或一人多岗的情况，都会影响工作效果和赢利水平。
而每个岗位配备人员的素质又直接涉及设备的运行、使用寿命和工作效率等。
所以，餐饮部组织设置应精简、高效，用最少的人力去最大限度地完成工作任务。
精简的目的是为了使信息沟通顺畅，职责分工明确，提高工作效率，降低经营成本。
　　⋯⋯
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