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[bookmark: _Toc149117549][bookmark: BookMark2]前言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
本文件由惠州市教育局提出。
本文件由惠州市市场监督管理局归口。
本文件起草单位：惠州城市职业学院、广东省惠州市质量技术监督标准与编码所、广东环境保护工程职业学院、惠州市食品行业协会、广东梅州职业技术学院、惠州市博赛技工学校、河源职业技术学院、五华县大昌职业技能培训学校、惠州市高迪技工学校。
DB 4413/T XXXX—XXXX
DB 4413/T XXXX—XXXX
本文件主要起草人：张云义、吴新欢、张方阳、叶敏、邓频、高翔、郝志阔、史根强、韩冰霜、李正旭、黄勇强、陈喜红、冯毅、梁乃锋、韩国新、李建发、黄如、朱柳单、李治国、曾世英、龚雪娟、吴晶、杨梓莹、杜琦杰、陈少杰、丁露、聂凡凯、刘俊雄、吴兴军、邹丽琴、廖村振、邹红桃、温文锋、刘信艺。
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[bookmark: BookMark4]

客家菜职业技能培训服务规范
[bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc97191423][bookmark: _Toc149117550]范围
[bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Hlk142657381]本文件规定了客家菜职业技能培训服务的术语和定义、基本要求、培训服务流程、服务质量持续改进。
[bookmark: _Hlk142657363]本文件适用于为满足客家菜职业技能学习者需求所提供的培训活动。
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc97191424][bookmark: _Toc149117551]规范性引用文件
本文件没有规范性引用文件。
[bookmark: _Toc97191425][bookmark: _Toc149117552]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

客家菜职业技能培训 vocational skills of Hakka cuisine training
为满足培训对象在客家菜职业技能方面的需要，对其所进行的有关职业技能的培训，使其掌握客家菜烹饪技能的活动。
[bookmark: _Toc149117553]基本要求
[bookmark: _Toc149117554]培训服务机构
应具有培训资质，且具备培训业务职能和相应专业技术能力。
应具有保障机构正常运营的工作机制。
应建立完善健全的管理制度。
应具有必要的人员组织架构，且职责明确。
[bookmark: _Toc149117555]培训服务人员
管理人员
应至少配备3名管理人员（专职不得少于2人），负责培训日常管理工作。
专兼职管理人员应符合以下要求：
应具有本专业大专或技工院校高级工班及以上学历；
应具有2年以上食品行业工作经历，熟悉有关食品行业的法律法规；
应具有客家菜职业技能培训需求分析、课程研发、方案制定、考核评估等管理工作能力；
应具有熟练掌握基本办公软件的能力。
培训师
理论培训师
客家菜职业技能培训服务过程应配备至少2名专职理论培训师，理论培训师应具备以下条件：
1. 应具有餐饮、食品行业相关专业本科及以上学历或本职业高级及以上职业资格（技能等级）；
1. 应具有2年以上餐饮、食品行业相关专业从业经历；
1. 应具有客家菜理论培训授课能力。
实践操作培训师
客家菜职业技能培训服务过程应配备至少3名专职实践操作培训师，实践操作培训师应具备以下条件：
1. 应具有本职业高级及以上职业资格（技能等级）证书；
1. 应具有3年以上餐饮、食品行业相关专业从业经历；
1. 应具有客家菜烹饪实践操作培训授课能力。 
[bookmark: _Toc149117556]培训服务场所
应有与培训规模相适应的培训场所，理论培训场所面积不少于150 m2，培训课室应不少于3间，实践操作场所面积应不少于140 m2，照明与通风条件良好，环境温湿度适宜。
[bookmark: _Toc149117557]设施设备
应具备满足培训需要的相关设施设备，具有与培训规模相匹配的操作工位。
应配备培训服务信息系统和相应的监控设备。
应满足环境保护、劳动保护、用电用气、消防安全和食品卫生等各项要求。
[bookmark: _Toc149117558]培训服务流程
[bookmark: _Toc149117559]培训需求征集
应根据学员的培训意愿，对培训对象的培训需求进行征集。
需求征集可采取问卷调查、实地走访和网络调查等方式开展。
对征集的需求进行分析，形成结论，作为培训方案设计的基准。
[bookmark: _Toc149117560]培训方案设计
应根据培训需求与服务优势，确定培训内容，制定培训方案。
[bookmark: _Hlk140588934]制定培训方案时应满足但不限于以下要求：
合理设置理论课程和实践操作课程的比例；
合理选择集中授课、远程培训、媒介传播等培训方式；
培训方案的内容应包括但不限于培训目标、培训时间、培训地点、培训对象、培训课程设置、培训教材、培训师资、经费预算、培训方式、考核方式、考核标准等。
[bookmark: _Toc149117561]培训服务准备
培训服务准备应包括：组建培训团队，落实培训场地、设施设备和培训教材等，以确保各项准备工作满足培训开班要求。
应做好服务效果评价工具准备。
应制定详细的安全预案，包含实践操作、交通等方面内容，切实有效降低和控制安全事故的发生，做好培训学员和工作人员健康及人身安全管理
根据培训需要准备培训学员的行程、食宿、交通等。
[bookmark: _Toc149117562]培训服务实施
学员报到
开班前，应将培训时间、地点、课程表、注意事项等相关内容通知到学员。
应在报到地点设置醒目标识，便于学员报到。
学员报到时，应有工作人员引导学员办理报到手续，发放资料。
对于远程网络培训，应在醒目位置设置注册通道，并提示培训操作流程和注意事项。必要时，应提供专人帮助指导。
授课
宜采用集中授课、远程培训等多种方式进行。
培训内容包括但不限于以下内容：
客家菜烹饪基础理论知识；
客家菜烹饪技艺；
客家特色菜肴制作；
烹饪营养与卫生。
应根据培训方案合理设置课程，做好课堂管理。
[bookmark: _Toc149117563]培训考核与证书发放
应根据培训需要，在培训结束后运用理论考试和实践考核等多种方式对学员的学习情况进行考核。
学员考核合格的，发放培训结业证书。
[bookmark: _Toc149117564]培训服务满意度调查
培训服务结束后，应在两周内对培训师的授课水平、培训服务形式、培训服务效果等进行综合评估，了解学员对培训服务项目实施情况的满意程度，判断培训服务项目是否达到了预期效果，为培训服务持续改进做好数据资源储备。
培训服务评价的收集方式包括但不限于纸质问卷、电子问卷、电话调查等。
[bookmark: _Toc149117565]培训档案管理
培训机构应将培训过程中形成的各种资料进行汇总、分类、归档管理。
存入档案资料应包括但不限于：
培训方案；
培训团队；
学员信息(参见附录A)；
培训课程资料；
培训签到表(参见附录B)；
培训结业花名册（参见附录C）
培训满意度调查问卷（参见附录D）。
档案管理宜以纸质版和电子版两种方式同步保存。档案保存期应不低于相关要求。
[bookmark: _Toc149117566]服务质量持续改进
针对培训后开展的培训服务评价，收集培训对象提出的意见和建议并加以分析，制定相对应的措施持续改进，不断提升培训服务质量。
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[bookmark: BookMark5]
[bookmark: _Toc149117567]
（资料性）
学员信息表
学员信息表
培训机构名称（盖章）                     第  期  班                     年  月  日
	序号
	
	姓名
	
	性别
	
	（照片）

	出生年月
	
	文化程度
	
	户籍性质
	
	

	身份证号
	
	婚姻状况
	
	

	家庭住址
	
	联系电话
	
	

	人员分类
	· 餐饮从业人员

	
	· 学生

	
	· 农民

	
	· 企业下岗失业人员

	
	· 其他：

	职业技能现状
	

	培训方式
	· 集中授课

	
	· 远程培训

	培训内容
	· 理论

	
	· 实操

	考核方式
	· 考证：证书编号：         

	
	· 其他：         
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[bookmark: _Toc149117568]
（资料性）
培训签到表
表B.1 培训签到表
	客家菜职业技能培训签到表

	序号
	姓名
	联系电话
	签到

	1 
	
	
	

	2 
	
	
	

	3 
	
	
	

	4 
	
	
	

	5 
	
	
	

	6 
	
	
	

	7 
	
	
	

	8 
	
	
	

	9 
	
	
	

	10 
	
	
	

	11 
	
	
	

	12 
	
	
	

	13 
	
	
	

	14 
	
	
	

	15 
	
	
	

	16 
	
	
	

	17 
	
	
	

	18 
	
	
	

	19 
	
	
	

	20 
	
	
	

	21 
	
	
	

	22 
	
	
	

	23 
	
	
	

	24 
	
	
	

	25 
	
	
	

	26 
	
	
	

	27 
	
	
	

	28 
	
	
	

	29 
	
	
	

	30 
	
	
	

	31 
	
	
	

	32 
	
	
	

	33 
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[bookmark: _Toc149117569]
（资料性）
培训结业花名册
表C.1 培训结业花名册
培训机构名称（盖章）                        培训时间       年   月   日至    年   月   日
	序号
	姓名
	性别
	年龄
	身份证号
	人员分类
	结业成绩
	结业证书编号
	职业资格（技能等级）证书号
	专项能力证书号
	备注

	
	
	
	
	
	
	理论
	实操
	考核结果
	
	
	
	

	1 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	28 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	29 
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[bookmark: _Toc149117570]
（资料性）
学员满意度调查问卷
[bookmark: _Toc149117571]客家菜职业技能培训
[bookmark: _Toc149117572]学员满意度调查问卷
    您好，非常感谢您能在百忙之中抽出时间来填写本问卷。此调查问卷旨在了解学员对广东省客家菜职业技能培训服务满意度现状及相关影响因素，您的意见是本研究的重要资料。这份调查问卷大约需要1分钟～3分钟完成，非常感谢您的配合。

第一部分 基本资料
姓    名：                性    别：    

年    龄：                联系方式：

职    业：
 

1、 您接受本次培训前是否对客家菜职业技能培训有认知？
· 很熟悉
· 一般熟悉
· 不熟悉
2、 您是通过什么渠道得到培训通知的？
· 学校通知
· 广告宣传
· 其他：
3、 您是否接受过其他单位同类型培训？
· 经常
· 偶尔
· 从不
4、 您倾向于哪种培训方式？
· 理论
· 实操
· 理论与实操相结合
5、 您希望通过本次培训获得什么？
· 证书
· 技能
· 其他：
第二部分：满意度情况调查

填表说明：请根据您的实际体验，在您认为与调查项目相匹配的分值内打“√”
	序号
	调查项目
	非常
满意
	满意
	一般
	不满意
	非常
不满意

	1 
	您对我们总体服务质量是否满意？
	
	
	
	
	

	2 
	您对我们培训环境及教具是否满意？
	
	
	
	
	

	3 
	您对我们培训内容履行性是否满意？
	
	
	
	
	

	4 
	您对培训师的技术指导准确性是否满意？
	
	
	
	
	

	5 
	您对培训师在培训过程中答疑解惑能力是否满意？
	
	
	
	
	

	6 
	您对培训师的态度是否满意？
	
	
	
	
	

	7 
	将我们的服务同您的预期水平相比，是否感到满意？
	
	
	
	
	

	8 
	将我们的服务同您的理想水平相比，是否感到满意？
	
	
	
	
	

	9 
	将我们的服务同其他单位同类培训相比，是否感到满意？
	
	
	
	
	

	10 
	您对我们处理问题投诉的结果是否满意？
	
	
	
	
	


第三部分：附加题

1、 本次培训所提供的服务质量是否与您预期相匹配？
· 物超所值
· 物有所值
· 物非所值

2、 如果今后还有类似培训您是否愿意继续选择本机构进行培训？
· 愿意
· 不愿意

3、 您是否会向他人推荐参加本机构举办的培训？
· 会
· 不会

4、其他建议
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