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内容概要

《酒楼餐馆早会管理》由刘珍编著，本书主要是针对酒楼餐馆的早会管理。
本书最大的特点是：图文并茂，用浅显的语言加上生动的图片，将早会管理方法、技巧形象地讲解出
来，使读者读来既轻松，又容易掌握。
另外，附录中的事实案例、早会故事、早会游戏可以灵活地借鉴运用，具有很强的实际操作性。
本书既可作为餐饮业中层及基层管理人员自我学习、提升的读本，也适合培训机构作教材之用。
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书籍目录

第一章 酒楼餐馆早会认知
　第一节 早会的目的
　　营造工作气氛
　　进行工作安排
　　员工教育指导
　　传递企业信息
　第二节 早会的内容
　　确认出勤
　　齐唱歌曲、朗读经营理念
　　分享个人感想
　　工作总结
　　工作安排
　　明确工作要求
　　传达企业相关信息
　　交代特别注意事项
　第三节 早会成功的要点
　　要充分准备
　　无论有什么困难都要召开
　　不搞一言堂
　　注重创新，有效利用
　　多鼓励，少批评
　　平时做足功课，大量收集资料，以备参考
　第四节 早会的策划
　　早会站姿的设计
　　早会问候语的设计
　　早会口号的设计
　　早会的频率与时间分配
　　早会流程的设计
　　早会主持人的安排
第二章 酒楼餐馆早会准备
　第一节 酒楼餐馆早会准备
　　早会讲解的内容
　　早会讲解内容准备的步骤
　　旱会报告单
　第二节 楼面部早会准备
　　填写工作总结
　　确定第二天的工作重点
　　理出第二天早会要讲的内容和要点
　第三节 厨房部早会准备
　　填写工作总结
　　确定第二天的工作重点
　　理出第二天早会要讲的内容和要点
第三章 酒楼餐馆早会主持
　第一节 控制好时间
　　把握好早会的主题
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　　为早会规定节奏
　　合理、灵活地调整早会节奏
　第二节 要保持互动
　　早会站的样式
　　鼓励员工参与
　　让员工积极发言
　　采用复述的方法来保证员工的互动参与
　　促进员工之间的经验分享
　第三节 要有效地表达
　　有效表达的重要性
　　有效表达的基本要求
　　怎样进行有效表达
　　灵活运用体态语言
　第四节 要积极聆听
　　聆听的原则
　　有效聆听的四步骤
　　聆听的五个层次
　　积极聆听的技巧
　　要有效反馈
第四章 酒楼餐馆早会跟进
　第一节 早会的评估
　　主管自我评估
　　早会主持人的评估
　　早会员工参与度的评估
　第二节 早会工作的落实
　　整理出早会中反映的问题
　　跟踪计划的执行
附录
　附录一：餐饮服务常见问题处理
　附录二：餐饮服务日常礼仪
　附录三：早会游戏
　附录四：早会故事　　
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章节摘录

　　不过，替客人保存物品，酒楼餐馆一定要对客人及物品负责，保证不出任何问题。
只有做好以下各项工作，才可以获得客人的信赖，吸引客人常来，营业额自然就增加了。
　　（1）一般葡萄酒类的酒品，开瓶后不宜保存时间过长，客人假若要求代管剩下的葡萄酒，服务
员可以为其服务，并提醒客人记住下次用餐时饮用。
　　（2）如果顾客要求保存的是白酒，则放在酒柜里即可，也要上锁并由专人负责。
　　（3）为客人代管的酒品，要挂上客人的名牌，放在专用的冰箱里，冰箱应有锁，由专人负责保
管。
　　二十五、客人想要赠送礼品或小费　　客人为了表示感谢，往往喜欢赠送礼品或小费以表示谢意
，表示对服务员良好的服务态度、服务热情的认可。
遇到这种事情时，服务员要婉言谢绝，向客人解释不收礼品或小费的原因，但语言不必过多，过于繁
琐。
如果实在推脱不了，可以暂时收下，并表示谢意。
在事后，要向酒楼餐馆领导讲明原因，做好登记，以便统一处理。
当然，也可以采取别的一些办法，还要看酒楼餐馆的具体有关规定而定。
　　有的酒楼餐馆设有专门收集小费或礼品的箱子，遇到不能推脱的小费或礼品时，就把小费塞入收
集箱，一个季度后再打开，作为员工共同的额外奖金发放给所有员工；对于礼物，一般可到一定时候
，公开对员工拍卖，再将拍卖款放人小费收集箱里。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　快餐式布局，图文并茂，轻松阅读，基层管理的实用读本。
　　傻瓜式导入，内容浅显，一看就会，各个层级的工作手册。
　　早会的管理，是每个工作日内，正常工作之前的简短会议。
早会集全日的管理于20分钟之内，全方位地对每个人、每件事进行清理和控制，达到改善员工精神面
貌，创建组织学习文化，建立相互检查、监督考核机制，聚焦公司品牌文化引导企业行为，提高核心
竞争力。
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