餐饮服务员个人工作计划通用



	好的工作计划应该怎么制作呢？为了尽快完成领导的工作安排，需要我们尽早考虑撰写一份合理的工作计划了。工作计划可以带领我们脱离困境，指引我们走向胜利，



	2.安排、带领、督促、检查员工做好营业前的各项准备工作，及时、如实地向经理反映部门情况，向部门经理/主任汇报各员工的工作表现。



	3.加强现场管理意识，及时处理突发事件。掌握客人心态，带领员工不断提高服务质量。



	4.加强公关意识，广交朋友，树立本部门良好的形象，有一定客源。



	5.熟悉业务，在工作中发扬吃苦耐劳，兢兢业业的精神，起到模范带头作用，协助部门经理/主任增强本部门员工的凝聚力。



	6.检查当班服务员的工作着装及个人仪态仪表。



	7.作好每位员工的考勤排休工作，严格把关，不徇私情。



	8.合理安排餐厅服务人员的工作，督促服务员做好服务和清洁卫生工作。



	9.随时注意餐厅就餐人员动态和服务情况，要在现场进行指挥，遇有vip客人或举行重要会议，要认真检查餐前准备工作和餐桌摆放是否符合标准，并亲自上台服务，以确保服务的高水准。



	10.加强与客人的沟通，了解客人对饭菜的意见，了解客人情绪，妥善处理客人的投诉，并及时向部门经理/主任反映。



	11.检查餐厅的电掣、空调掣、音响情况，做好安全和节电工作。



	12.定期检查设施和清点餐具，制定使用保管制度，有问题及时向部门经理/主任汇报。



	13.负责餐厅的清洁卫生工作，保持环境卫生，负责餐厅美化工作，抓好餐具、用具的清洁消毒。



	14.召开班前班后会议，落实每天工作计划。



	15.注意服务员的表现，随时纠正他们在服务中的失误、偏差，做好工作成绩记录，作为评选每季优秀员工的依据。



	16.积极完成上级经理交派的其他任务。


餐饮服务员个人工作计划 篇2


	坚持礼貌用语，行业操作用语，精神饱满，面带微笑，尽心尽职，遵守餐厅工作纪律，做一个合格的好员工。下半年我预计要做如下工作：



	1、每天按营运经理岗位责任的内容去协助营运经理工作，执行营运经理的指令，负责贯彻落实到位。



	2、以身作则，严格执行本公司的规章制度及员工守则。



	3、站在一线指挥，做到严于律己，以身作则。



	4、召开班前例会，检查服务员仪容仪表，指导下属做好准备工作，检查卫生及各种设施的运转，熟悉区域的运营状况。



	5、巡视现场，督促服务人员保持高水准的服务。



	6、注意巡视所辖区域的客人情况，解决客人投诉，对出现的问题进行分类处理，如遇解决不了的问题要及时向上级反映并请示解决办法。



	7、在处理客人投诉时，以本公司的利益为首，在客人面前保持良好的个人及公司形象。



	8、视工作情况对员工进行适当调整，提高工作效率。



	9、监督服务人员是否有违纪行为（如黑单多买、索要小费、私藏酒水、偷窃财物、扎堆聊天、怠慢客人等），对于出现的问题要马上勒令员工改正，并在员工例会上视情况轻重予以处理。



	10、教导下属如何帮助客人选购商品，推销会员卡并防止客人有跑单的现象发生。



	11、负责所辖区域的买单工作。



	12、随时了解辖区内的房态。



	13、处理客人投诉要即时解决，并及时将情况上报上级。



	14、如遇工程方面的问题，应及时找工程员工予以解决。



	15、督查公共区域，各包房及洗手间的卫生情况。



	16、检查收尾工作，做好安全及节电、防火、防盗工作。



	17、控制管理好公司的财物。



	18、做好班次交接工作，并就出现的问题进行解决。



	19、做好员工业务培训工作，提高其工作能力，并根据员工表现的优劣做好评估工作，认真执行各项指令，做好上下级的沟通工作。



	20、按时有序的完成自己所负责的各类业务。


餐饮服务员个人工作计划 篇3


	转眼间入职酒店工作已半年多了，根据公司经理的工作安排，主要负责餐厅楼面的日常运作和部门的培训工作，现将上半年度工作情况作总结汇报。



	一、厅面现场管理



	1、礼节礼貌要求每天例会反复练习，员工见到客人要礼貌用语，特别是前台收银和区域看位服务人员要求做到一呼便应，要求把礼节礼貌应用到工作中的每一点滴，员工之间相互监督，共同进步。



	2、班前坚持对仪容仪表的的检查，仪容仪表不合格者要求整理合格后方可上岗，岗上发现仪容问题立即指正，监督对客礼仪礼貌的运用，员工养成一种良好的态度。



	3、严抓定岗定位和服务意识，提高服务效率，针对服务人员在用餐高峰期的时候进行合理的调配，以领班或助长为中心随时支援忙档的区域，其他人员各负其责，明确各自的工作内容，进行分工合作。



	4、提倡效率服务，要求员工只要有客人需要服务的立即进行为客人服务。



	5、物品管理从大件物品到小件物品不管是客损或者自然损坏，凡事都要求做到有章可循、有据可查、有人执行、有人临督、跟单到人、有所总结。



	6、卫生管理公共区域，要求保洁人员看到有异物或者脏物必须马上清洁。各区域的卫生要求沙发表面、四周及餐桌、地面、无尘无水渍、摆放整齐、无倾斜。



	7、用餐时段由于客人到店比较集中，往往会出现客人排队的现象，客人会表现出不耐烦。这时就需要领班组长人员作好接待高峰前的接待准备，以减少客人等候时间，同时也应注意桌位，确保无误。做好解释工作，缩短等候时间，认真接待好每一桌客人，做到忙而不乱。



	8、自助餐是餐厅厅新开项目，为了进一部的提升自助餐服务的质量，制定了《自助餐服务整体实操方案》，进一步规范了自助餐服务的操作流程和服务标准。



	9、建立餐厅案例收集制度，减少顾客投诉几率，收集餐厅顾客对服务质量、品质等方面的投诉，作为改善日常管理及服务提供重要依据，餐厅所有人员对收集的案例进行分析总结，针对问题拿出解决方案，使日常服务更具针对性，减少了顾客的投诉几率。



	二、员工日常管理



	1、新员工作为餐厅人员的重要组成部分，能否快速的融入团队、调整好转型心态将直接影响服务质量及团队建设。根据新员工特点及入职情况，开展专题培训，目的是调整新员工的心态，正视角色转化，认识餐饮行业特点。使新员工在心理上作好充分的思想准备，缓解了因角色转变的不适应而造成的不满情绪，加快了融入餐饮团队的步伐。



	2、注重员工的成长，时刻关注员工的心态，要求保持良好的工作状态，不定期组织员工进行学习，并以对员工进行考核，检查培训效果，发现不足之处及时弥补，并对培训计划加以改进，每月定期找员工谈心做思想工作，了解他们近期的工作情况从中发现问题解决问题。



	3、结合工作实际加强培训，目的是为了提高工作效率，使管理更加规范有效。并结合日常餐厅案例分析的形式进行剖析，使员员对日常服务有了全新的认识和理解，在日常服务意识上形成了一致。



	三、工作中存在不足



	1、在工作的过程中不够细节化，工作安排不合理，工作较多的情况下，主次不是很分明。



	2、部门之间欠缺沟通，常常是出了事以后才发现问题的存在。



	3、培训过程中互动环节不多，减少了生气和活力。


餐饮服务员个人工作计划 篇4


	1.在部门经理/主任的领导下，检查落实部门规章制度的执行情况和各项工作的完成情况。



	2.安排、带领、督



	餐厅楼面领班岗位职责



	1.在部门经理/主任的领导下，检查落实部门规章制度的执行情况和各项工作的完成情况。



	2.安排、带领、督促、检查员工做好营业前的各项准备工作，及时、如实地向经理反映部门情况，向部门经理/主任汇报各员工的工作表现。



	3.加强现场管理意识，及时处理突发事件。掌握客人心态，带领员工不断提高服务质量。



	4.加强公关意识，广交朋友，树立本部门良好的形象，有一定客源。



	5.熟悉业务，在工作中发扬吃苦耐劳，兢兢业业的精神，起到模范带头作用，协助部门经理/主任增强本部门员工的凝聚力。



	6.检查当班服务员的工作着装及个人仪态仪表。



	7.作好每位员工的考勤排休工作，严格把关，不徇私情。



	8.合理安排餐厅服务人员的工作，督促服务员做好服务和清洁卫生工作。



	9.随时注意餐厅就餐人员动态和服务情况，要在现场进行指挥，遇有vip客人或举行重要会议，要认真检查餐前准备工作和餐桌摆放是否符合标准，并亲自上台服务，以确保服务的高水准。



	10.加强与客人的沟通，了解客人对饭菜的意见，了解客人情绪，妥善处理客人的投诉，并及时向部门经理/主任反映。



	11.检查餐厅的电掣、空调掣、音响情况，做好安全和节电工作。



	12.定期检查设施和清点餐具，制定使用保管制度，有问题及时向部门经理/主任汇报。



	13.负责餐厅的清洁卫生工作，保持环境卫生，负责餐厅美化工作，抓好餐具、用具的清洁消毒。



	14.召开班前班后会议，落实每天工作计划。



	15.注意服务员的表现，随时纠正他们在服务中的失误、偏差，做好工作成绩记录，作为评选每季优秀员工的依据。



	16.积极完成上级经理交派的其他任务。



	有系统，有效率地完成工作的目标.在时间，人员，材料，设备，资金(成本)等方面得到更好的保证.



	二.制定工作计划的步骤:



	1.确定工作的目标------项目，内容，期限.



	2.将工作目标细分------把工作目标再分成几个方面或几步走.



	3.工作程序的分析------对完成工作的先后次序和人力，物力安排进行详细说明.



	



