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一．序目
目 地：

浙江阿三餐饮管理有限公司从 2002 发展至今年已有 18 年历史，随着阿三的蓬勃

发展，企业走入规划化、制度化管理阶段，故在总经理郑大洪先生的战略指导下，决定

于 2020 年 6 月 1 日正式全面启动《管培生人才培养梯队千人计划》，面向全中国优秀

的应届毕业生提供大量的管理培训生、督导等高薪职位，为阿三的欣欣向荣引入更加新

鲜、活跃的血液。

涉 及 部 门：总经办、人事部、运营部、事业部

执 行 时 间：2020 年 6 月 10-2024 年 12 月 31 日

二.管培生培养计划
招聘职位：管理培训生

人数：500-1000 人

晋升渠道：管培生 店助 店长 金牌店长 督导

（1 月） （2 月) (3 月) （6-9 月） （12 个月）

浙江阿三餐饮管理有限公司

请示○ 报告○ 通知○ 工作联系○

致:总经理

由:郑重-营运部

主题:《关于建立管培生人才培养梯队计划》、

编号:营运部[2020]第 1 号

日期:2020 年 6 月 9



发放人 ： 签收人 ： 总经办：

时 间：

小区经理 大区经理 运营总监 营运副总

（2-3 年） （3-5 年） （5 年以上） （10 年）

岗位流程;
附表（1）

岗位职责：

五大管理职责：业绩管理、营销管理、运营管理、人员管理、学习成长

一. 业绩管理要求：

1、根据与公司一起制定的月度、季度、年度计划及经营指标，监控门店的预算，达到资源
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时 间：

的合理利用，对经营情况进行分析并完成门店营业额及利润目标；

2、每周主持店内的经营分析会议，经常检讨门店的业务状况，及时调整，完善经营措施，

月底分析门店的经营状况并及时向上级领导汇报；

3、严格执行公司财务管理制度

二.营销管理要求：

1、描写用户画像，调研客户口味与产品新需求，提出菜单优化建议；（配调研表格）

2、负责门店竞调信息收集、商圈分析，并提出调整运营建议（配调研表格）

3、做好促销活动的落地执行，会推销，会引流，定期提出活动方案的总结与优化

4、统计，分析平台各类运营数据，提出改进方案，进行平台日常的维护运营工作（微信朋

友圈、群、抖音素材拍摄、大众点评的回复，每日 2 个以上新客星级点评的好评，注重顾

客满意度及第三方平台差评，能合理及时处理地客诉）

客户满意度调查，及时处理客户需求问题

三、运营管理：

1、负责门店 QSC 的跟踪及各项基础工作和标准的达成，并提出优化建议；

2、负责门店日常营运和管理，针对 QSC 各项标准进行检查，保证门店在有序、稳定的状

态下运行，如发现问题后能制定改善计划，完成公司要求；

2、临时交待的工作及时完成：接待政府及相关部门的检查；与房东、物业及其他相关部门

（产品质量、供应商情况等方面的问题）保持良好的沟通

四、人员管理：

1、负责门店所有人员的全面管理、评估、引进、培养、激励、团队建设等工作，严格执行



发放人 ： 签收人 ： 总经办：

时 间：

公司《员工手册》和人事管理制度，达成公司对门店人员管理的考核指标；

2、负责完成门店员工的招募与工作内容的分配，做到人员的合理配置，面试、培训带人的

工作；

3、人力资源计划负责门店的人才梯队建设,提高员工满意度、降低员工流失率

五：学习管理：

爱岗敬业，带头学习执行公司的各项规章制度，企业文化，操作手册等;

3、能否主动了解公司发展方向，设定个人目标，有目的地培养自己，能够积极地参加公司

的各类培训，有意识的寻求发展方向，制定学习计划，每周学习总结

KPI 考核值：

管培生考核表

姓名： 部门：营运部 岗位：管培生

上上级检查审核： 直属上级：督导 人力部审核：

考核指标 权重 指标要求 评分规则

经
营
指
标

区域

门店

总营

业额

达标

率

24 区域门店当月营业额指标总额

1、超额完成每一个点加 2 分

2、100%（24 分）；

3、90%—99.9%（20 分）；

4、80%—89.9%（15 分）；

5、低于 80%，（0）

业
绩
管
理

运营

分析

与建

议

8

1、根据与公司一起制定的月度、季度、年度计划及

经营指标，监控门店的预算，达到资源的合理利用，

对经营情况进行分析并完成门店营业额及利润目标；

2、每周主持店内的经营分析会议，经常检讨门店的

业务状况，及时调整，完善经营措施，月底分析门店

的经营状况并及时向上级领导汇报

1.每月底提交分析总结报告，未完成扣 2 分，

无可行性扣 1 分；

2.提出的建议视贡献大小加（2-10）分

财务

核销
3 严格执行公司财务管理制度 根据实际情况打分



发放人 ： 签收人 ： 总经办：

时 间：

营
销
管
理

门店

调

研，

营销

执行

9

1、描写用户画像，调研客户口味与产品新需求，提

出菜单优化建议；（配调研表格）

2、负责门店竞调信息收集、商圈分析，并提出调整

运营建议（配调研表格）

3、做好促销活动的落地执行，会推销，会引流，定

期提出活动方案的总结与优化

1.每月底提交总结报告，未完成扣 2 分，无可

行性扣 1 分；

2.提出的建议视贡献大小加（2-10）分

微

信、

大众

点

评、

外卖

平

台、

抖音

9

统计，分析平台各类运营数据，提出改进方案，进行

平台日常的维护运营工作（微信朋友圈、群、抖音素

材拍摄、大众点评的回复，每日 2 个以上新客星级点

评的好评，注重顾客满意度及第三方平台差评，能合

理及时处理地客诉）

客户满意度调查，及时处理客户需求问题

差评、好评、星级、吸粉、点赞按指标达成率

评分

运
营
管
理

运营

优化

建议

3
负责门店 QSC 的跟踪及各项基础工作和标准的达成，

并提出优化建议
根据建议结果打分

QSC

管

理、

执

行、

监督

18

负责门店日常营运和管理，针对 QSC 各项标准进行检

查，保证门店在有序、稳定的状态下运行，如发现问

题后能制定改善计划，完成公司要求；

196 以上—100 分 10 分；

2、94 以上—96 分（8 分）

3、90 以上-94 分（5 分） 4.以下 0 分

问题

协

调、

临时

工作

5

临时交待的工作及时完成：接待政府及相关部门的检

查；与房东、物业及其他相关部门（产品质量、供应

商情况等方面的问题）保持良好的沟通

根据处理事件的结果打分

人
员
管
理

团队

建设

与培

训

8

1、负责门店所有人员的全面管理、评估、引进、培

养、激励、团队建设等工作，严格执行公司《员工手

册》和人事管理制度，达成公司对门店人员管理的考

核指标；

2、负责完成门店员工的招募与工作内容的分配，做

到人员的合理配置，面试、培训带人的工作；

根据人才招聘、培养的多少，能力的高低打分

团队

心情

管理

和留

与失

5
按人力资源计划负责门店的人才梯队建设,提高员工

满意度、降低员工流失率
未流失、未培养、未协调等按实际值进行打分
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学
习
与
态
度

学习

能力

与方

法

5

1、爱岗敬业，带头学习执行公司的各项规章制度，

企业文化，操作手册等;

2、能否主动了解公司发展方向，设定个人目标，有

目的地培养自己，能够积极地参加公司的各类培训，

有意识的寻求发展方向，制定学习计划，每周学习总

结

按优秀、良好、一般、差逐级评分

执行

力，

工作

态

度，

责任

心，

协作

能力

3

1､能自始至终坚持，主动完成例行工作和临时事项的

工作态度；

2､经常、自觉地检查部门分配的工作任务，并找出可

以提高、改进部门工作效率的途径和方法，提高团队

的热情；

3、能从公司的全局出发，把握各职务间的关系，结

合实际进行积极妥善的合作,同事之间能够相互协调、

相互帮助

按优秀、良好、一般、差逐级评分

本月总得分

考核人评语：

被考核人签字： 考核人签字：

绩效得分

60 分以

下 E

级—差

级

60—70 分 D 级—及格
70—80 分 C 级

—良好

80 以上—90 分

B 级—胜任

绩效工资系数 0 0.5 0.8 1

绩效工资收入 0 0.5Q 0.8Q 1.0Q

三.薪酬体系
管培生 ：底薪 4000+学历奖+全勤奖+住房补贴+夜班补贴+孝顺奖

店助 ：底薪 4500+学历奖+全勤奖+住房补贴+夜班补贴

店 长 ：底薪 5500+学历奖+全勤奖+住房补贴+夜班补贴+业绩奖励

督 导 ：底薪 6000+全勤奖+住房补贴+话费补贴+夜班补贴+业绩奖励（享受主管

级待遇）

小区经理：底薪 9000+全勤奖+住房补贴+话费补贴+夜班补贴+业绩奖励（享受经理

级待遇）
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大区经理：底薪 15000+全勤奖+住房补贴+话费补贴+夜班补贴+业绩奖励（享受总监

级别待遇）

四. 执行计划

附 2 表

NO 具体工作描述及要求 时间
第一责

任人

第二责

任人 进度

工作结

果

(工作任务包 /目标/ 行动) 开始 结束 负责 支持 备注

一.

主要目标：全面启动《管

培生人才培养梯队千人

计划》

第一阶段

1 招聘信息发布 6 月 10 日 6月 10日 人事部 总经办

1.1.1 招聘信息编辑 6 月 10 日 6月 11日 人事部 总经办

1.1.2

招聘渠道搭建：1.校招建立：联系旅游、

酒店管理学校 5 所
6 月 10 日 6月 30日 人事部 总经办

2.外部联营介绍：联系外部在校生转介

绍，考核成功者给与 800 元奖励
6 月 10 日 6月 30日 人事部 总经办

3.阿三全员介绍：阿三内部员工介绍转

正者奖励 1000 元
6 月 10 日 6月 30日 人事部 总经办

4.薪酬体系搭建，入职安排，入职引导 6 月 10 日 6月 30日 人事部 总经办

1.1.3
4.人员全面面试考核，人员状态评估，

胜任力评估
6 月 10 日 6月 30日 营运部 总经办

2 管培生成长培训 6 月 10 日 7月 31日 营运部 总经办

1.2.1 管培训成长计划培训内容编订 6 月 11 日 6 月 15 营运部 总经办

1.2.2 管培生安排与教导 6 月 11 日 7月 31日 营运部 总经办

1.2.3 管培生成长考核 6 月 15 日 7月 31日 营运部 总经办

3 管培生考核 待定 待定 总经办 营运部
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1.3.1 胜任力 3 级考核 待定 待定 总经办 营运部

1.3.2 人员安排 待定 待定 人事部 营运部

五、预算
附（3）表


