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内容概要

“全国通用职业（就业）技能培训工具库（丛书）”系列是针对服务和管理岗位从业人员量身定做的
一套就业从业技能和管理提升技能的实操性读本。

薛永刚、方辉编著的《行政总厨管理手册》从行政总厨管理岗位进行了编写，重点是突出从业人员的
管理技能。
既适用于职业院校、企业和职业培训机构大力开展订单式培训、定向培训、定岗培训、劳动预备制培
训，同时，也适用于从业者通过自我阅读和学习，提升自己的从业技能和管理技能。
本书最大的特点就是以就业为导向，突出实用性、专业性，重点培养从业人员的技术运用能力和岗位
工作能力。
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作者简介

薛永刚，管理学博士、副教授，现任职旅游院校酒店管理系主任、担任同汇酒店管理公司执行董事。
多年来，致力于教学和企业管理工作，有着深厚的理论功底和丰富的实践经营。
主持和参与了北京黄河京都酒店管理（投资）集团、北京凯悦莱温泉度假酒店等多个企业的运营管理
课题研究；参与了多个酒店（集团）的运营管理设计工作，担任多家星级酒店管理顾问。
当前的主要发展方向为财务与金融管理、酒店开业和运营管理、绩效考核和评估管理等。
主编《酒店服务业精细化管控全方案》《餐饮业精细化管控权方案》《如何做一名星级酒店经理》等
书。
方辉，中式烹调高级技师，高级职业经理人，现代厨房管理优秀厨师长，烹饪名师，山西省烹饪餐饮
饭店行业协会名厨委副秘书长，现任教于山西旅游职业学院饭店管理系。
2010年被山西团省委、人力资源和社会保障厅联合评为山西省青年岗位能手。
曾多次在全国烹饪技能大赛荣获特金奖、金奖；管理过多家五星级酒店厨房；现任五星级酒店厨师长
。
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章节摘录

版权页：插图：四、有效授权技巧（一）学会授权工作授权员工办事的过程是由做出授权的决定，简
明地交代情况和跟踪了解三个步骤组成。
要对每一步可能产生的情况有所预料。
1.决定劝自己把事情授权员工来做。
授权应该是有回报性的——某些人一旦学会了完成某种任务的技能，日后不需重复交代就能很好地完
成这些事情。
不管怎么说，要把每件工作授权给具有足够技能和知识的人去完成。
2.交代要确保你已向员工做了交代，且他已经清楚地了解了你的意思——要求他做什么和什么时候完
成及完成到什么程度。
你要在他工作的过程中提供支持和指导。
3.跟踪在授权工作进行的过程中，要检查工作的质量，提供积极的反馈意见。
要谨防把事情做过了头——有效地监督与过分地干预而令人无所适从之间只有一线之隔。
所以，要有一张核查表，帮助你监察已授权工作的进度。
（二）全面授权当你授权员工办事的时候，除了要清楚地交代之外，还必须提供成功完成任务所需的
全部信息。
为了避免对事实产生误解，要花时间解释清楚你要的是什么，这部分任务将来是如何来配合到你的总
体计划中去的。
讨论可能出现的困难和他们应如何去对付，并回答工作进行过程中产生的疑问。
（三）强化被授权者的职责对授权别人的任务要设定明确的、切实可行的完成时间。
授权他人办事并不仅仅意味着把项目的控制权交给别人，同时也交付了对这项任务的职责。
要鼓励被授权者在紧扣你的要求的前提下，用自己的方式来工作。
这样你便能利用他们的专业知识和技能，或是向他们提供发展新的技术领域的机会。
“授权”常引起的争议之一是职责问题。
明确被授权者的职责也至关重要。
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编辑推荐

《行政总厨管理手册》根据国务院关于加强职业培训促进就业的意见编制，“十二五”规划加快发展
服务业岗位培训推荐用书，中国大学生就业促进工程项目推荐用书。
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