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内容概要

本书从入职餐饮业的基础知识入手，着重于入行知识的启蒙教育，由浅入深、循序渐进，帮助新员工
能够尽快地了解和适应餐饮业，并在较短的时间内达到餐饮企业所要求的基本素质，是广大餐饮人职
员工的优秀参考读本。
同时，本书也是餐饮管理人员的得力助手，书中阐述了大量人职培训内容，有助于制定“新员工人职
培训计划”，有助于开展好人职培训工作。
    本书的内容主要包括：餐厅概念、组织结构和岗位职责、餐厅工作意识、礼仪、消防知识、卫生知
识与制度、工作指南等等，内容经典而又有新意，文字通俗易懂，适用于各类餐厅乃至酒店的人职培
训。
    本书内容的特点是实在，贴近现实，比如“服务宾客原则”、“节约指南146条”、“中餐服务细则
”，类似这样具有实用价值的内容在本书中还有很多，这是一本值得每一位餐饮人士拥有的优秀书籍
。
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作者简介

邹金宏，中国年度十大餐饮培训专家、八常管理发起者、中国服务大师、中国饭店名人俱乐部创会成
员、东莞市优秀青年、餐饮管理研究者曾服务于麦当劳、太子酒店、北京大都饭店、花园粥城等优秀
企业。
努力行走于各地传播餐饮管理知识，是中国餐饮企业从业者的良师益友多年来著述有：《现代饭店餐
饮服务与培训》、《实用餐饮营业及营销》、《餐饮经营管理实战与培训》、《餐饮服务与培训手册
》、《花园粥城培训手册》、《优秀厨房主管技能培训手册》、《餐饮企业岗位职责和管理制度大全
》、《与成功有约》等莫庆其，中国服务大师、全国饭店行业高级餐饮管理师、现任东海海鲜楼总经
理专长：餐饮管理、筹划、培训、营销、大型宴会设计布置李政，中国烹饪协会会员.国家特二级烹调
师、陕西省阿房宫厨师俱乐部创办人
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意事项    十二、换烟灰缸的重点    十三、推销术    十四、推销的语言技巧    十五、写菜注意事项    十六
、人单的码数    十七、取消菜式的方法    十八、斟酒的基本方法    十九、斟酒的一般知识    二十、斟酒
水的程序    二十一、如何处理客人投诉    二十二、传菜部汁酱、器具的跟配    二十三、服务五忌    二十
四、中餐厅开市的准备工作    二十五、中餐厅收市的注意事项    二十六、日常服务工作中的几个怎么
办  第二节  厨房工作指南    一、厨德    二、出品部工作操作卫生要求    三、厨具卫生要求    四、出品部
操作规程要求    五、烹调的作用与常见方法    六、厨房部安全规范    【小提示】出品部要求    七、打荷
岗位基本知识    【小提示】打荷十不准和打荷十要  第三节  节约指南146条    一、总则    二、空调系统   
三、采暖系统    四、照明系统    五、冷冻系统    六、供水系统    七、厨房没备    八、加工过程    九、餐
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管理与6S    二、八常管理的十大作用    三、八常管理内容与要领简介    四、6S管理50条审核标准第四章
 礼仪  第一节  礼仪的基本概念    一、礼仪的定义和意义    【小提示】名人说礼    二、礼仪的八原则    三
、现代礼仪的发展  第二节  服务人员的仪表与举止    一、服务人员的仪表    【小提示】公共场所需整
理仪表时注意事项    二、服务人员的举止    【小提示】仪表十要求    三、服务人员日常举止十忌  第三
节  礼貌与微笑    一、讲礼貌用语的注意事项    二、服务工作中的礼貌用语    【应用案例】情景礼貌用
语    三、服务人员英语礼貌用语30句    四、电话礼貌    五、微笑  第四节  礼节    一、服务礼节    二、握
手礼节    【小提示】握手的含义    三、介绍礼节    四、谈话礼节    五、次序礼节    六、迎送礼节    【小
提示】引路    七、鞠躬礼节    八、接吻礼节    九、举手注日礼节    十、接送名片礼节    【小提示】如何
交换名片    十一、致意礼节    十二、鼓掌礼节  第五节  必须学会的六种礼仪与规范    一、对待上司的礼
仪    二、乘电梯须注意    三、进出餐厅须注意    四、餐厅用餐须注意    五、微笑服务    六、进出办公室
的礼貌第五章  消防知识第六章  卫生知识与制度第七章  酒、茶及其他饮料的知识后记
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章节摘录

二、了解你的企业，融入你的企业每家企业都有自己的企业文化，都有它的一些特色。
许多著名企业都会考虑应聘者是否能够认可和适应本企业的价值观和企业文化，他们认为这决定了这
个人能否更好地发挥自己的潜能，更好地为企业服务。
我也认为这是很有道理的。
要想融入企业，了解公司是必要的，一个优秀的员工应该了解自己的公司。
在人职时你的上司或同事将会告诉你很多关于公司的信息，在较为正规的公司，会有入职培训和《员
工手册》，但关键要靠你主动的学习与了解。
以下四项要素可作为你了解的参考：1.公司的历史与价值观。
2.公司主要管理层和周围同事的姓名。
3.公司的工作流程。
4.公司对你的要求与希望。
三、迅速熟悉工作标准与方法不论你是做服务员还是厨工，你的工作都会有一定的标准方法。
你应尽可能快地熟悉，因为为了你的企业和你在激烈的竞争中获胜，你必须能够尽快地投入工作并胜
任工作，以便提高工作效率。
那些适应能力差，无法快速投入工作的人，就将会被企业无情地淘汰，否则，就可能会因有你而使得
企业被淘汰。
记得我刚人职餐饮业时的职务是杂工，负责清洁、传菜和搬运等工作。
为了准确地传好菜，我在餐厅里转了好几圈去默记台号，同时认真地记住有关菜的样子、名字与主要
原料。
目标只有一个——做到不出错菜、不报错菜名。
四、积极参与各种职位培训在现实中有不少员工将它视为是一种烦恼与无足轻重的事，这是对培训的
误会。
其实培训对员工来说是一种福利，也是进步与发展的源泉。
每当我回看自己多年前的学习笔记，我的心中总是感到一种喜悦和力量。
我感谢我有机会参加学习，也感谢上司们、老师们对自己的教导。
从今天起，请你积极参与各种职位培训，为自己买一本笔记本，认真的学习会获得良好的回报。
五、要有勤奋的精神中国有句俗语叫“一勤天下无难事”，说出了一个很深刻的道理：只要你勤奋，
成功大门就为你敞开，等着你走进去，勤奋不仅是成功的秘诀，也是打开真理大门的钥匙。
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后记

本书的出版，非常感谢曾经教导过我的老师、前辈和朋友！
感谢曾经一起奋斗与工作的同仁！
同时特别感谢两位朋友，他们是来自广东省的莫庆其先生和来自陕西省的李政先生，可以说，这是一
本跨省合作的书，正是在他们的支持下，本书得以更快、更好的出版。
餐饮行业是服务社会的常见行业，当你这样理解：我们从事的工作能让社会更加美好，心里就会开出
一株健康、开心、美丽的七彩花，最后这花将结出美好之果。
本书是为新人职餐饮行业的朋友们而写，旨在帮助你以更快的速度胜任工作，让你的工作有一个更好
的开端。
一个好的开端，将有利于全程的做好，同样一个好的、进步的、奋进的心态，将有利于工作的顺利进
行，这正是我们写这本书时的心意。
当你参加工作后，你可能会遇到来自工作各方面的挑战，祝愿你能在挑战中不断成长，成为餐饮业的
精英！
在这里，我想引用一首诗与大家共勉：超越自我前有阻碍，奋力把它冲开，运用炽热的爱，转动心中
期待，血在澎湃，激荡你的命脉，牵住每分每秒，纺织美好未来！
超越自我，实现每一承诺。
吃苦算什么，流汗算什么，全力耕耘自己的梦，超越自我，唤醒沉睡的心窝！
倚青春烈火走向未来，成为一个卓越的人！
在今后的时间，我也会以另外一种努力，行走于全国各地，进行培训或学习，说不一定能与大家见面
。
我们相信：“你一定不简单，你能做好T作，并成为你所在团队中很优秀的成员！
”
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编辑推荐

《现代餐饮新员工实用培训手册》内容的特点是实在，贴近现实，比如“服务宾客原则”、“节约指
南146条”、“中餐服务细则”，类似这样具有实用价值的内容在《现代餐饮新员工实用培训手册》中
还有很多，这是一本值得每一位餐饮人士拥有的优秀书籍。
经典内容：餐厅组织结构、餐厅岗位职责、餐厅工作意识、餐厅工作指南、餐厅服务礼仪、餐饮卫生
消防实用提示：服务宾客十原则、服务十要十二禁、日常举止十忌、打荷十要十不准、节约指南146条
、中餐服务细则
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