
北京新世纪青年饮食有限公司管理培训生培养方案

1.目的

通过有计划、有步骤的培训和培养，使“管理培训生”成为新世纪青年餐厅的骨干力量，逐步培养成为具备丰富的专业知识和管理技能的管理人员。经过一至三年的培养，使“管理培训生”成为门店中高级管理人员。

2.实习培训

“管理培训生”实习培训分为四个阶段，即：入职培训、门店体验培训、集训融合和上岗实践培训。

2.1职责分工

安徽区域办公室人力资源部负责大学生培训计划的组织与实施，培训期间，由区域人力资源部经理或人事助理担任“管理培训生”的班主任；

各门店需积极配合“管理培训生”培训工作。实习生在各门店实习期间，区域人力资源部指定相应辅导员，各门店须协助区域人力资源部完成培训期间实习生的培训与考核工作。

2.2培训安排

“管理培训生”实习培训分为四个阶段：

2.2.1入职培训阶段：（集中培训）

	培训目标
	培训内容
	培训形式
	考核方式
	备注

	了解行业、了解企业、了解部门和门店
	企业文化与制度、基本业务流程
	课堂培训
	笔试
	


注：① 培训共计16课时，讲师由各门店相关内部讲师担任；

② 笔试考核成绩及格线为70分，考核不及格给予一次补考机会，补考仍不合格则作淘汰处理；

③自入职培训结束后，学员须在3日内上交培训报告，并由区域人力资源部及其班主任对员工在培训期间的表现及对培训内容的掌握情况进行考核。
2.2.2门店体验培训：（1-4周，门店基层岗位实习）

完成入职培训后，所有“管理培训生”安排基层岗位实习4周，重点了解行业特性、菜品知识、门店规章制度、工作流程等。具体安排如下：

	培训目标
	培训内容
	培训形式
	考核方式
	备注

	成为一名合格的服务员
	门店的基础营运作业
	门店跟岗实习
	笔试+岗位实操
	


注：①考核成绩及格线为70分，考核不及格给予一次补考机会，补考仍不合格则作淘汰处理；

    ②由区域人力资源部指定专人担任辅导员，进行一对一的随机指导和答疑。辅导员原则上由门店经理、主管担任，实习人员工作由门店经理分配，由辅导员进行具体的工作安排以及指导。实习人员每周填写《实习跟踪表》中实习工作内容与完成情况部分，以及月工作小结，辅导员每周填写实习评语，门店经理填写月实习评语；

③班主任应定期与实习学员进行督导、交流，了解学员心理动态，指导他们的工作、学习和生活，确保“管理培训生”能够掌握基本的岗位技能。

2.2.3集训融合：（5-6周）

封闭式培训、军事化管理，让“管理培训生”真正成为一名合格的青年人。

	培训目标
	培训内容
	培训形式
	考核方式
	备注

	掌握本部门的业务知识、技能与基本管理技能
	企业文化与军训系统、业务知识和基本管理技能
	军训+课堂
	笔试+体能考核
	


2.2.4上岗实践：（7-24周）

适应培训结束后，由区域人力资源部根据员工所学专业、目标岗位、个性特质和绩效情况，在各门店的基础岗位上定岗实习，以明确任职和培养方向。

	培训目标
	培训内容
	培训形式
	考核方式
	备注

	成为一名合格的管理者、冲刺培养目标岗位
	岗位实际操作技能
	岗位实操
	笔试+岗位实操
	


2.2.4.1第7-24周在岗实习，完成前厅部门或厨部两个基础岗位的轮岗实习，4周一轮岗，区域人力资源部须指定相关部门专人担任辅导员，进行一对一的随机指导和答疑。辅导员原则上由门店经理或主管担任，实习人员工作由岗位负责人分配，由辅导员进行具体的工作安排以及指导。实习人员每周填写《实习跟踪表》中实习工作内容与完成情况部分，以及月工作小结，辅导员每周填写实习评语，部门负责人填写月实习评语；

2.2.4.2班主任应定期与实习学员进行督导、交流，了解学员心理动态，根据部门评价与实际工作情况进行月度考核。

3.实习培训考核

实习培训期内分为3次考核：

（1）入职培训考核；

（2）基础知识考核；

（3）基础岗位跟岗实习考核；

前两次考核形式为试卷考核形式，70分及格，予以一次补考机会；跟岗实习考核为综合测评形式，考核通过，继续实习，考核不合格，则作淘汰处理。实习期满后将填写完毕的《实习跟踪表》提交区域人力资源部，作为考核依据之一。6个月后考核合格者，公司与其签订应届毕业生就业协议（三方协议）或劳动合同，达到晋升条件的予以晋升。


