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内容概要

本书是关于介绍“餐饮店经营管理”的专著，书中共分为12章，共提出了300余个餐饮业经营者随时都
会碰到的常见问题，并且用简单而翔实的语言一一作了解答。
因此，在从事餐饮工作的同时，你可以将本书看作是一本能够随时为你答疑解惑的工具书。
一旦在餐饮店的经营和管理过程中碰到什么问题，就可以将本书找出来，相信本书的知识能够为你解
决一些你迫切需要解决的问题，同时我们也相信本书将会给你的事业起步和发展带来更多的启示和新
的想法。
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书籍目录

第一章  餐饮业的入门知识  餐饮业的定义是什么？
  餐饮店可以分为哪几类？
  餐饮业有哪些重要特点？
  我国餐饮业的发展经历了哪些变革？
  如何进行正确定位才能顺利进入餐饮业？
  经营餐饮业需要什么样的理念？
  我国的餐饮业主要有哪些特点？
  我国餐饮业发展的趋势是什么？
  国外餐饮业的现状和发展趋势如何？
  我国餐饮业经营的成功之道有哪些？
  餐饮新业态开发成功的关键是什么？
第二章  餐饮店的开张策划  为什么开一家餐饮店要进行正确策划？
  餐饮店的商圈是什么？
  选取餐饮店商圈应注意哪些要素？
  限制餐饮店商圈的因素有哪些？
  餐饮店商圈的类型有哪几种？
  如何进行餐饮店商圈的设定？
  餐饮店商圈的评估项目有哪些？
  考察餐饮店商圈的资源与实力包括哪些项目？
  开发餐饮店商圈的技巧有哪些？
  餐饮店商圈的应对策略是什么？
  餐饮店选址的实际调查报告步骤是什么？
  餐饮店选址要考虑哪些一般因素？
  餐饮店选址要考虑哪些区域因素？
  如何进行餐饮店选址中的个别因素分析？
  如何进行餐饮店选址中的个别因素调查？
  餐饮店选址必须注意的具体事项有哪些？
  如何进行餐饮店的投资规划？
  如何确定餐饮店的经营理念与方针？
  投资餐饮业要避免的误区有哪些？
  如何选定餐饮店的营业场所？
  如何做好餐饮商品的价格策略与菜单设计？
  为什么要对餐饮运作系统进行评估？
  如何建立餐饮运作系统的评估小组？
  如何进行餐饮店的基本投资？
  如何进行餐饮店的面积产能分析？
  餐饮专案评估作业系统的内容是什么？
  如何做好中式餐厅的设计？
  如何做好西式餐厅的设计？
  如何做好餐厅吧台的设计？
  餐饮店厨房后场的设计原则是什么？
  如何做好餐饮店厨房重点区域的设计？
  如何做好其他与厨房相关的规划？
第三章  餐饮店的经营技巧  为什么要制定一份合理的菜单？
  餐饮定价的特点是什么？
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  餐饮定价的原则有哪些？
  餐饮业为什么要提倡商品化的观念？
  餐饮店商品化的原则有哪些？
  餐饮业的20／80法则意味着什么？
  如何创造招牌菜？
  餐厅的种类有哪些？
  如何做好餐厅定位？
  餐饮商品定位成功的策略有哪些？
  好菜单的作用与影响是什么？
  菜单具体分为哪些种类？
  如何制定一份宴会菜单？
  菜单设计的依据是什么？
  菜单制作的要素有哪些？
  菜单的价格制定要遵守哪些策略？
  餐饮店菜单的定价技巧有哪些？
  餐饮店的商品经营理念有哪些？
  餐饮店应该如何进行商品定位？
  餐饮店CI包含的范围是什么？
  餐饮店为什么要导入企业形象？
  餐饮店CI的主要内容是什么？
  餐饮店如何落实CI导人？
  餐饮店成功导入CI的要诀是什么？
  餐饮店导入CI策略规划的重点是什么？
  餐饮业为什么离不开广告？
  常见的广告传媒有哪些？
  餐饮店的户外广告是什么？
  餐饮店的直接邮寄广告是什么？
  餐饮店要掌握哪几种常用的促销方式？
  如何避开餐饮店广告的误区？
  餐饮店如何正确运用各种公关策略？
第四章  做好餐饮店的服务细节  为什么餐饮店的服务至关重要？
  餐饮店为什么要提倡微笑服务？
  如何正确理解“微笑服务”？
  为什么说笑口常开，有利无害？
  餐饮店如何从客人的角度服务？
  制作色彩精美的食品为什么很重要？
  如何利用菜肴香味吸引顾客？
  餐饮店服务员如何演好自己的服务角色？
  餐饮店餐厅经理的主要职责有哪些？
  餐饮店领班的主要职责有哪些？
  餐饮店迎宾员的岗位职责有哪些？
  餐饮店主厨的主要职责有哪些？
  餐饮店服务员应当如何托盘？
  餐饮店服务员应当如何铺台？
  餐饮店服务员应当如何摆台？
  餐饮店服务有哪些具体的要求？
  如何协调餐厅的设施与布置？
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  餐厅的物品应当如何维护？
  餐厅服务员如何才能气质谦和又大方？
  餐厅服务员如何才能神态自然又得体？
  餐厅服务员如何用情深意切赢得宾客？
  为什么说服务艺术学无尽？
  真正的待客之道是什么？
  餐饮店为什么要重视顾客诉愿？
  如何建立顾客投诉的渠道？
  如何处理顾客投诉？
  处理顾客投诉的程序分几步？
  餐饮店应当如何进行服务的创新？
  如何对餐饮店的服务进行评估与改善？
  中餐馆的接客服务要领有哪些？
  中餐馆的点菜服务要领有哪些？
  中餐馆上菜前后的服务工作要点有哪些？
  中餐馆用餐中的服务工作有哪些？
  中餐馆餐后的服务工作有哪些？
  中餐馆的结账服务要点有哪些？
  中餐馆还有哪些其他必须注意的事宜？
  西餐馆如何进行餐桌布置与整理？
  西餐馆的接待服务要领有哪些？
  西餐馆如何填写点菜单？
  西餐馆如何登记等候登记表？
  西餐馆的领台员带位要领有哪些？
  西餐馆的点菜服务流程有哪些？
  西餐厅的上菜及用餐服务要领有哪些？
  西餐厅的结账服务如何进行？
第五章  在餐饮竞争中脱颖而出  怎样面对激烈餐饮业市场竞争？
  究竟什么是餐饮业竞争？
  餐饮店如何进行竞争对手的调查？
  为什么要选择恰当的竞争策略？
  什么是餐饮店的客群细分策略？
  什么是餐饮店的功能细分策略？
  什么是餐饮店的广告促销竞争策略？
  什么是餐饮店的产品细分策略？
  什么是连锁餐厅的开店策略？
  什么是餐饮店的价位细分策略？
  什么是餐饮店的区位策略？
  弱势餐厅如何转败为胜？
  在竞争中经营成功的关键是什么？
  餐饮经营为什么需要不断突破？
  什么是餐饮商品的销售分析？
  餐饮店的成本应当如何控制？
  什么是餐饮店的标准食物成本？
  ABC分析法与循环盘点法对餐饮店有什么作用？
  什么叫做直观菜谱？
  调整菜单的方法有哪些？
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  餐饮开发的要点有几个？
  餐饮商品应当如何更新？
  怎样才能提高餐饮附加值？
  怎样才能突破餐饮经营的瓶颈？
第六章  做好餐饮店的餐厅和厨房管理  餐厅日常管理的有哪些内容？
  商品力经营面的管理实务有哪些？
  服务力的管理内容有哪些？
  和平饭店为什么能够独领风骚？
  如何用“真情服务”感动客人？
  如何确定你的餐厅主题？
  餐饮店名如何进行创意选择？
  中餐厅的营运管理如何进行？
  中餐厅的人力资源管理如何进行？
  中餐厅的财务会计管理如何进行？
  中餐厅的营业额如何预测？
  中餐厅如何设计促销活动？
  西餐厅怎样进行广告宣传？
  西餐厅如何进行顾客意见的处理？
  西餐厅如何接受媒体的采访？
  餐饮店厨房管理的内容是什么？
  餐饮店厨房管理的流程如何进行？
  餐饮店厨房总管的日常工作有哪些？
  餐饮店总厨师的日常工作有哪些？
  餐饮店膳务领班的日常工作有哪些？
  厨房岗位职责如何规定？
  厨具的基本知识有哪些？
  厨房工作人员要注意哪些卫生事项？
  餐饮店厨房作业的卫生标准是什么？
  厨房设备清洁的要点是什么？
  餐饮店餐具的洗涤程序如何进行？
  厨房垃圾应该如何处理？
第七章  餐饮店材料的采购与仓储管理  餐饮采购的意义与目标是什么？
  餐饮采购的组织及职责是什么？
  餐饮店采购人员小组如何构成？
  餐饮店采购人员的工作职责有哪些？
  餐饮店应当如何选择货源？
  餐饮店食品采购的要领是什么？
  餐饮店的订货规定是什么？
  餐饮店的订货目标是什么？
  餐饮店的订货对象如何确定？
  餐饮店如何确定订货数量？
  餐饮店的订货方法有哪些？
  餐饮采购的审核与验收是什么？
  餐饮采购验收的目标是什么？
  餐饮采购验收的职责有哪些？
  餐饮采购验收的程序有哪些？
  餐饮采购验收程序有哪些特别规定？
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  餐饮采购验收的一般做法有哪些？
  餐饮采购验收中有哪些常见问题？
  餐饮店要掌握哪些常见的退货处理方式？
  餐饮店各种食品的储存方法有哪些？
  餐饮店的仓储注意事项是什么？
  什么因素造成食品储存不当？
  储存与仓管的原则是什么？
  餐饮店的存货管理作业应当如何进行？
  餐饮店应当如何进行盘点？
  餐饮店的库房规划如何进行？
第八章  餐饮店的质量和卫生管理  为什么说质量是餐饮企业的生命？
  餐饮食品质量控制是什么？
  原材料质量的合格标准是什么？
  餐饮店要掌握的原料检验方法有哪些？
  食品原料采购的质量控制如何进行？
  食品原料加工的质量控制应当如何进行管理？
  配菜的质量控制应当如何进行？
  如何进行食品烹调过程的质量控制？
  餐饮店应当如何学习麦当劳的质量控制？
  餐饮服务质量设计应当如何进行？
  餐饮店的卫生管理是什么？
  了解餐饮店的卫生管理为什么如此重要？
  餐饮店的整体的卫生控制是什么？
  餐饮店的场地卫生包括哪些内容？
  餐饮店的设备卫生包括哪些内容？
  餐饮店的食品卫生应当如何控制？
  如何控制餐饮店生产过程中的卫生？
  餐饮店员工为什么要进行健康检查？
  餐饮店员工应当养成哪些卫生习惯？
  如何进行餐饮卫生管理？
第九章  餐饮店的员工和安全管理  餐饮店的员工管理为什么非常重要？
  餐饮店进行员工管理要达到什么样的目标？
  餐饮店的招聘员工计划是什么？
  餐饮店如何选用合适的员工？
  餐饮店应当如何做好人事考核？
  麦当劳是如何做好人事考核的？
  餐饮店的薪资体系有哪些具体项目？
  餐饮店薪资制度制定的原则是什么？
  如何进行餐饮店薪资的调整？
  如何正确理解员工福利制度的重要性？
  餐饮店员工福利措施的分类项目有哪些？
  餐饮店在给予员工福利时应注意哪些事项？
  为什么餐饮店应当进行员工教育与培训？
  餐饮店员工培训的模式是什么？
  餐饮店应该如何制订员工培训计划？
  餐饮店员工教育训练计划的实施有几个步骤？
  如何正确评估餐饮店教育训练成果？
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  餐饮店教育训练成果评估的功能是什么？
  餐饮店教育训练成果评估时机及内容重点是什么？
  餐饮店教育培训成果常用评估方法有哪些？
  如何进行餐饮店员工培训的激励？
  餐饮店应制度合理的表现是什么？
  餐饮店为什么要进行安全管理？
  餐饮店安全管理的定义与重点是什么？
  餐饮店要掌握哪些防火措施？
  餐饮店火灾中如何疏散顾客？
  火灾中的具体应变措施有哪些？
  餐饮店的营运安全管理是什么？
  餐饮店如何防止偷窃？
  餐饮店内部人员偷窃的处理通则是什么？
  餐饮店如何防止抢劫发生？
  餐饮店被抢后应遵循哪些善后处理原则？
  如何正确对待意外事件的发生？
  餐饮店意外事件的种类有哪些？
  餐饮店应当如何防止意外事件的发生？
  如何防止食物中毒？
  餐饮店急救箱应包含哪些重要物资？
  餐饮店如何面对停水？
  餐饮店如何面对停电？
  餐饮店的防恐方法有哪些？
第十章  餐饮店财务和成本管理  餐饮店的财务管理主要包括什么内容？
  如何进行餐饮账单的管理？
  餐饮店的收入有哪些分类？
  餐饮店的费用有哪些分类？
  餐饮店员工伙食费的账目应当如何处理？
  如何处理餐饮店的呆账？
  如何管理餐饮店的现金？
  餐饮店应当怎样强化财务体制？
  餐饮店为什么要进行成本控制？
  餐饮店如何做好食品原材料成本的控制？
  餐饮店如何健全采购制度？
  餐饮店如何完善验收与库存制度？
  餐饮店如何控制食品成本？
  餐饮店如何健全表格制度？
  餐饮店如何控制费用的支出？
  餐饮店为什么要控制人力成本？
  餐饮店人力成本的内容是什么？
  影响餐饮店人力成本的因素有哪些？
  餐饮店如何通过经营方式的改变来控制人力成本？
  餐饮店如何运用系统分析进行成本控制？
  餐饮店应当掌握的成本控制策略有几种？
第十一章  餐饮店的绩效评估与奖惩管理  餐饮店为什么需要绩效评估？
  餐饮店绩效评估的项目如何划分？
  餐饮店绩效评估的标准如何制定？
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  如何恰当地选择改善经营绩效的对策？
  餐饮店奖惩制度的目的是什么？
  餐厅奖励制度有什么重要作用？
  餐饮店奖励的原则是什么？
  如何制定餐饮店员工奖励评估标准？
  餐饮店奖励员工的方式有哪几种？
  如何学习麦当劳调动员工积极性的两种方法？
  如何确定餐饮店奖金的分配方式？
第十二章  餐饮店信息化与表单管理  餐饮店为什么需要信息化？
  餐饮店如何进行订席作业的信息化？
  餐饮店如何进行点菜作业的信息化？
  餐饮店如何进行结账作业的信息化？
  服务人员所用的自动化设备有哪些？
  餐饮店为什么要引进电脑公司提供的服务？
  餐饮店为什么要安装专业软件？
  电脑硬件的选购原则是什么？
  餐饮业电脑化失败的原因是什么？
  餐饮业电脑化成功的关键是什么？
附录一  餐饮业食品卫生管理办法附录二  宾馆酒店服务质量通用标准附录三  某外资餐饮业股份有限公
司人事管理制度附录四  某餐馆兼职员工工作合约附录五  餐厅员工手册（样本）附录六  某餐饮公司奖
金制度附录七  某餐厅下属各部门职责描述
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