
食堂托管项目人员培训方案

第一节 培训概述

一、培训计划

1.结合公司整体战略目标及发展计划，由人力资源部门依据各职

能部门对内部员工培训需求调查的结果，以及公司相关培训的政策、

财务预算等，进行需求分析，于每年年初拟订《XXXX 年度培训计划

表》，并呈报总经理审核。

2.人力资源部门可根据实际情况分解年度培训计划，拟订季度计

划，编制培训课程清单，并呈报审批。

3.每次举行的各类内部培训前必须制定详细的培训计划，并呈报

审批。

4.培训计划内容包括以下内容：

（1）培训名称。

（2）培训时间。

（3）培训地点。

（4）培训讲师。

（5）培训人员。

（6）培训目的。

（7）培训组织：前期筹划、召集人。



（8）培训相关费用预算。

（9）培训准备工作安排。

（10）培训要求。

二、培训对象

本项目全体工作人员。

三、培训原则

1.战略性原则：员工培训是保证服务质量中的一个重要环节。我

们在组织培训时，要从企业发展战略的角度去思考问题，避免发生“为

培训而培训”的情况。企业培训由一系列培训项目构成，培训项目之

间要有相关性，同时每一个培训项目本身都应由需求调查、课程设计、

培训实施及明确的培训整体计划为依托，不能发现一个培训需求搞一

个培训项目。每一个培训项目也必须有详细的实施计划，这样才能保

证实施顺利进行。



2.长期性原则：员工培训需要企业投入大量的人力、物力，这对

企业的当前工作可能会造成一定的影响。有的员工培训项目有立竿见

影的效果，但有的培训要在一段时间以后才能反映到员工工作绩效或

企业经济效益上，尤其是管理人员和员工观念的培训。因此，要正确

地认识智力投资和人力开发的长期性与持续性，要用“以人为本”的

经营理念来搞好员工培训，企业要摒弃急功近利的态度，坚持培训的

长期性和持续性。

3.全员培训和重点提高相结合原则：全员培训就是有计划、有步

骤地对在职的各级各类人员进行培训，这是提高全员素质的必由之路。

但全面并不等于平均使用力量，仍然要有重点，即重点培训技术、管

理骨干，特别是培训管理人员。对于年纪较轻、素质较好、有培养前

途的第二、第三梯队干部，更应该有计划地进行培训。

4.培训方式和方法多样性原则：公司从普通员工到最高决策者，

所从事的工作不同，创造的业绩不同，能力和应达到的工作标准也不

同。因此，不同的员工通过培训所要获取的知识也就有所不同。由于

培训内容不同，培训方式和培训方法也应有所不同。

5.反馈与强化培训效果的原则：在培训过程中，要注意对培训效

果的反馈和结果的强化。反馈的作用在于巩固学习技能，及时纠正错

误和偏差，反馈的信息越及时、准确，培训的效果就越好。强化是结

合反馈对接受培训人员的奖励或惩罚。这种强化不仅应在培训结束后

马上进行，如奖励接受培训效果好并取得优异成绩的人员；还应在培



训之后的上岗工作中对培训的效果给予强化，如奖励那些由于培训带

来的工作能力的提高并取得明显绩效的员工。一般来说，受人贬斥而

发奋总比受人赞扬更能自强自信，更能燃起奋发向上的热情。

四、培训实施

1.内部培训：



（1）做好培训前的和培训后的《培训成效表》，并计入《员工能

力档案》备存。

（2）充分挖拥公司内部可用资源。

（3）由人力资源部收集完善内部培训教材，完善内部培训教村

并存档。

（4）必须在公司允许前提下，参加国家职称相关资格考试，并

根据实际情况报总经理审批，给予获得证书人员支付培训费用，并与

其签订《培训协议书》。

（5）不断充实和完善内部培训课程，形成重点课程的逐渐固定

和循环开设。

（6）培训参与人员应严格遵守培训制度。

（7）根据课程需要对学员进行考核，考核结果将纳入员工绩效

考核范围之内。

（8）培训期间执行现行工资标准。

（9）内部培训聘请外部讲师需办理审批手续，根据实际情况结

合培训市场行情确定外部讲师费用。

2.外部培训：

（1）每年年末，各部门根据本部门工作需要，填写培训需求，

并经主管副总签字后报给人力资源部。



（2）由人力资源部负责对培训需求进行汇总，并根据对外部培

训机构的调研情况，进行甄选和分析。

（3）选定适合本公司的内部需求和外部资源的培训机构和培训

课程。

（4）培训计划外的培训，要求培训需求部门填写《培训需求表》

交人力资源部进行审核，由人力资源部交副/总经理核准。

（5）参加培训人员的选择应根据目前所涉及的工作范围，并结

合员工发展规划。

（6）培训相关资料（包括教材、讲义（PPT）、证书等）必须在

人力资源部门备份存档。

（7）参加培训的工作人员须配合培训负责人填写《外部培训实

施记录》，并在人力资源部门存档。

（8）参加培训的工作人员必须填写《外部培训效果反馈意见

表》，包括对培训课程、讲师、及培训机构的整体水平的评价等，并

交人力资源部门存档。

（9）受训学员以适当的形式对受训内容进行总结整理，并传授

本部门相关人员。

（10）人力资源部负责对受训人员培训效果进行跟踪，各部门负

责对培训效果进行评价。





第二节 培训内容

一、食品安全概念

1.基本概念：

（1）食品安全：指食品无毒、无害，符合应当有的营养要求，

对人体健康不造成任何急性、亚急性或者慢性危害。

（2）食源性疾病：指食品中致病因素进入人体引起的感染性、

中毒性等疾病，包括食物中毒。

（3）食品安全事故：指食源性疾病、食品污染等源于食品，对

人体健康有危害或者可能有危害的事故。

（4）食物中毒：指食用了被有毒有害物质污染的食品或者食用

了含有毒有害物质的食品后出现的急性、亚急性、无感染性的疾病。

2食品安全事故的特征：

（1）危害性：食品属健康产品，食品安全事故直接危害人们的

健康甚至生命。

（2）突发性：往往突如其来，征兆不明显，尽快控制可疑产品

避免继续流通导致更多的人员伤害显得至关重要。

（3）不确定性：事故的发展趋势以及影响的深度和广度通常不

能事先描述和确定。



（4）公共性：食品生产以批为生产单元，产品具有同质性，而

数量成千上万，加之其流通渠道复杂，销售食用范围大，导致其直接

受害者是特定或不特定的多数人，可能产生严重的社会影响并可能逐

步扩大。

3.食物中毒的原因：

（1）致病性微生物污染食品并大量繁殖，导致食品中存在大量

活菌及其产生的毒素。

（2）有毒化学物质混入食品并达到能引起急性中毒的剂量。

（3）食品本身含有毒成分，如有毒蘑菇、苦杏仁等。

（4）食品在储存过程中产生有毒物质，如士豆发芽产生龙葵素

等。

（5）某些植物摄入有毒成分，转入人体。

（6）误食有毒成分的食物。

4.食物中毒的分类：

（1）细菌性食物中毒：如沙门菌属食物中毒、副溶血性弧菌食

物中毒、致病性大肠菌属食物中毒、葡萄球菌肠毒素中毒等。

（2）真菌毒素和霉变食品中毒：如黄曲霉毒素、赤霉病变、霉

变甘蔗中毒等。

（3）有毒动植物中毒：



如河豚、有毒贝类、木薯、有毒马铃薯等中毒等。

（4）有毒化学物质中毒。如亚硝酸盐、砷化物、甲醇、农药中

毒等。

5.餐饮高风险的原因：

（1）使用的原料和供应的品种繁多，加工手段多以手工操作为

主，加工过程中可能引入较多危险因素，如误用、原料变质、烧煮不

透、储存不当、交叉污染、餐具污染、人员带菌等。

（2）即时加工、即时消费的方式，使餐饮食品无法做到经检验

合格后再食用，这意味着餐饮食品中存在的食品安全风险，比工业化

生产的食品要多。

（3）餐饮行业技术含量较低，从业人员食品安全知识水平参差

不齐、流动频繁，法律意识也较为薄弱，给食品安全带来了很大的隐

患。

6.餐饮关键控制环节：

（1）采购、个人卫生、时间、温度、交叉污染、消毒。

（2）关键控制措施：采购新鲜洁净的原料、保持场所和用具的

卫生、避免交叉污染、低温冷藏食品、食物烧熟煮透、从业人员注意

个人卫生。

（3）做好食品的感官检验工作。



二、食品合理储存

1.食品储存的原则：

（1）食品的储存区域要避免交叉污染。

（2）食品的储存区域应该可以通达食品的供货区，准备区和烹

饪区，以有助于帮助确保食品安全。

（3）采用先入先出的管理方法。

（4）所有冷藏的潜在危险的食品和可以即食的食品，如果准备

好的 7天内没有被食用，就应该丢弃。

（5）冰冻食品在解冻后 24小时内没有食用，就应该丢弃。

（6）在工作开始的时候，检查储存的食品的温度和储存区域。

（7）不要在化学品或者清洁剂的附近储存食品。

（8）保持储存食品的区域清洁干燥。

（9）清洁运输食品的车辆和其他机械，直接接触食品部位应该

进行消毒。

2.冷藏食品的储存：

（1）经常检查食品的温度，使用温度计随机检查冷藏室内储存

食品的温度。

（2）不要过度塞满冰箱，过度的装载会影响冰箱内空气流动，

并且使保持冷藏温度变得困难。



（3）永远不要将热的食品放进冰箱，热的食品可能会使冰箱内

其他的食品升温到温度危险区域。

（4）将生肉、鱼和家禽同烹饪好的或者可以直接食用的食品分

开存放，以避免交叉感染。如果无法分开存放，将烹饪好的和直接可

食的食品放在生肉、鱼和家禽的上层。

（5）恰当的包裹食品，食品不覆盖存放可能导致交叉污染，食

品应该存放在干净，有盖子的容器里。

3.冷冻食品储藏：

（1）冷冻不会杀死所有的细菌，但是可以抑制细菌的生长，长

期仍可能导致嗜冷菌中毒李斯特菌的生长。

（2）周期性检查冰柜和食物的温度。

（3）使用先入先出方式使用冷冻食品，检查冷冻保质期。

（4）使用食品的原包装保存食品，如果食品的原包装已经去除，

使用保湿材料包裹。

（5）永远不要冷冻曾解冻过的食品，解冻过的食品有很大的可

能性支持细菌的生长。

（6）尽可能的关闭冷冻室门。

（7）经常周期性地进行除霜，在除霜的时候将冷冻食品转移到

另一个冷冻室。



4.干品储藏：

（1）保持储藏室凉爽干燥，通风良好，潮湿和闷热是对于干品

和罐装食品的最大危险。

（2）储藏室的温度应该保持在10℃至 21℃，保持相对湿度在50％

到 60％。

（3）使用食品的原包装储存食物，一旦原包装被开封，使用封

口严密的干净消毒容器储存，并且清楚地作出标签

品储存要至少离地面 10CM，并且不要靠墙。

（4）丢弃超过保质期的食品。

5.控制害虫：

（1）常见的害虫是蟑螂，苍蝇，象鼻虫，老鼠。所有的害虫都

是严重的健康危险因素，因为它们可以将细菌留在食品上或者接触食

品的台面上。

（2）最好的控制方法就是周期性的清洁和消毒工作。

（3）密封所有在地板，墙壁和天花板上的缝隙，保持门窗紧闭。

（4）将垃圾放在封闭的塑料袋里，放在有盖子的垃圾桶内，经

常清洁垃圾桶，室外的垃圾箱应该有关闭的盖子，在垃圾箱周围的地

面要保持干净清洁。
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