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「台德菁英計畫」92年度秋季班訓練生工作崗位訓練週誌

事業單位：大一企業          編號：DA100
  訓練生(學生)姓名：田一一
訓練職類：工商管理職類  
培訓部門單位：人資部門(總機工作培訓)
第​​​   3   週

                    94 年  9 月 12 日至 94 年 9 月 16 日

	訓練生工作崗位訓練週誌內容
	師傅評語

	1. 本週實際的工作訓練內容...

a. 熟悉公司各同仁分機號碼(共200個)

b. 學習電話禮儀

c. 處理電話留言

注意事項：

a. 推銷電話要過濾。

b. 總經理的電話要先轉給秘書，不可把電話直接轉進去。

c. 如遇外國客戶電話，不要緊張，仔細聆聽；若真的聽不懂，轉給秘書請求協助。


	1.在應對技巧上，態度須更婉轉。

2.與同事間的互動良好，也很主動幫忙。

3.但若能更細心留意一些小細節，表現會更出色。

4.在一週內要了解整個電話系統實屬不易，有此表現堪稱難得。



2.本週新的學習事項...

    該部分是指這週與上幾週的訓練學習內容有那些不同的地方，想清楚，並描述
出來。

舉例

「台德菁英計畫」93年度秋季班訓練生工作崗位訓練週誌

事業單位：甜心企業          編號：YO39
 訓練生(學生)姓名：陳小花
訓練職類：餐飲管理職類      培訓部門單位：西式餐廳部門
第​​​   2   週     
                  94 年  9 月 5 日至 94 年 9 月 9 日

	訓練生工作崗位訓練週誌內容
	師傅評語

	2.本週新的學習事項...

上個禮拜飯店裡要我工作的重點是西餐的餐桌擺設，還有幾種折口布的方式，之後我們整整兩天都做這方面的工作。而這個禮拜公司給我的培訓重點是在西餐上菜的流程，對我來說是一個挑戰，從前菜、湯、麵包、主菜到甜點，每個步驟都讓我覺得緊張，腦子都快記不住了。可是說真的也蠻好玩的。最有意思的是，每個客人接到我的服務時的反應都不同。我喜歡接觸不一樣客人的感覺。
	這種流程式的工作，其實不難掌握，熟能生巧。就如你所說，服務不一樣的人可能會有不一樣的上菜節奏，而客人在你上菜時所顯現出來的表情你也應該要觀察，這樣就很容易發覺這是哪一類的客人，應該繼續給予哪一類的服務，你還要多學習這方面的觀察力跟敏感度。
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