
2026年新店帮扶培训课程表
人才招聘

招聘盘点/招聘培训/全员
一阶段必修课学习账号开
通

《途窝面试评估表 》
《员工花名册 》

⭐ ⭐ ⭐ ⭐ ⭐ 自行 自行 王凯

平台学习 员工用碎片化时间学习途窝途窝腾讯乐享平台一阶课程线上必修课培训学习指引 .xlsx ⭐ ⭐ ⭐ ⭐ ⭐ 自行 自行

公共课程 安全类应急预案 /服务意识

《应急预案手册 ：治安/
食品/生产/消防》
《服务意识与技能培训 》
《应知应会手册 》
《服务产品总览 》

⭐ ⭐ ⭐
2026/2/1

上午9：00-10：00
（待定）

1小时 李仪杰

物资标准
掌握筹备店物资采购标准
/迷你吧饮品配置方案

《TOWO上品国际店客
房物资标准 》
《筹备店物资采购标准 》
《迷你吧饮品配置方案 》

⭐ ⭐ ⭐ ⭐
2026/2/1

上午10：05-10：45
（待定）

40分钟
品牌中心
产品中心

开业准备 开业相关标准和应用指导 《开业指导手册 》 ⭐ ⭐ ⭐ ⭐ ⭐
2026/2/1

上午10：50-12：00
（待定）

1小时 王凯

品牌文化
学习品牌文化手册知识 ，
掌握品牌标准和工作方向

《品牌文化手册 》 ⭐ ⭐ ⭐ ⭐ ⭐
2026/2/1

下午13：35-15：00
（待定）

45分钟+30分钟考试 王凯

服务编制 国际店人力组织体系 ⭐ ⭐ ⭐ ⭐
2026/2/1

下午15：05-15：50
（待定）

45分钟 王凯

各部门用表
知悉各部门在工作中的用表模版标准 （前厅-客房-
消防-工程-店总）

⭐ ⭐ ⭐ ⭐
2026/2/1

下午16：00-16：45
（待定）

60分钟 李仪杰

客房精细化
培训

客房精细化管理教材
⭐ ⭐ ⭐

2026/2/1
下午16：50-17：50

（待定）
60分钟 王凯

前厅培训

前厅服务礼仪
前厅工作手册 （包含工程
、安保、咖啡师）
前厅SOP流程
新入职伙伴带教工具运用
门店新伙伴入职培训项目
指引

《途窝服务礼仪课件 》
《前台工作手册 》
《FO-SOP》
《前厅日常工作视频 》
《服务意识训练合集视频
》
《前厅服务五步视频 》
《前厅服务礼仪视频 》

⭐ ⭐ ⭐ ⭐ ⭐

2026/2/2
上午09：05-12：00

3小时
（前台工作手册考试 ）

李仪杰

《新伙伴入职带教清单和
考核工具》
《门店新伙伴入职培训项
目指引》

⭐ ⭐ ⭐ ⭐ ⭐

客房培训

客房工作手册
客房SOP流程
客房做房流程 -见腾讯乐
享
客房查房流程 -见腾讯乐
享

《客房工作手册 》
《HSKP-SOP-国际店》

⭐ ⭐ ⭐ ⭐ ⭐

2026/2/2
下午13：40-18：00

4小时
（客房工作手册考试 ）

李仪杰

《客房做房流程 》视频播
放

《客房做房流程 》视频 ⭐ ⭐ ⭐ ⭐ ⭐

《客房查房流程 》视频播
放

《客房查房流程 》视频 ⭐ ⭐ ⭐ ⭐ ⭐

《新伙伴入职带教清单和
考核工具》

⭐ ⭐ ⭐ ⭐ ⭐

洗衣管家培训
洗衣管家工作手册
洗衣管家带教培训计划
洗衣管家实操考核表

《洗衣管家工作手册 》
《LD—SOP—流程》
《洗衣管家 -带教计划 /培
训清单》
《洗衣管家 -洗衣房实操
考核表》

⭐ ⭐ ⭐ ⭐ ⭐

2026/2/3
上午9：15-12：00

3小时
（洗衣管家工作考试 ）

王凯

餐厅培训 学习餐厅营运手册内容 《餐厅营运手册 》 ⭐ ⭐ ⭐ ⭐

质检标准
开业营运检查
用户体验质检

质检表：前厅/客房/后勤
/系统/配套

⭐ ⭐ ⭐ ⭐ ⭐

2026/2/3
下午13：40-16：00

2小时

王凯

点评管理 点评管理与表格应用
《途窝点评管理体系 》/
《点评管理表 》
《点评激励机制 》

⭐ ⭐ ⭐ ⭐ ⭐ 1小时

点评管理考试 点评标准考试 ⭐ ⭐ ⭐ ⭐ ⭐ 培训完线上考试

线上考试

1、品牌文化认证考试
2、FO-SOP-考试
3、HSKP-SOP-考试
4、洗衣管家考试
5、服务产品考试
6、印刷品使用规范认证考试
7、食品安全管理制度考试卷
8、前台图例手册知识考试卷
9、客房图例手册知识考试卷
10、工作车图例手册知识考试卷
11、厨房图例手册知识考试卷
12、设备间6T规范知识考试卷

1761_11.《酒店
安全防范》.mp4

1768_1.《前厅服
务礼仪》.mp4

2672_9.《前厅日
常工作》.mp4

7683_2.《前厅服
务五步》.mp4

服务意识训练合集
_20250224_17203695.mp4

2 
、用户体验开业验收报告.xlsx

3 
、开业检查报告（质检验收）.xlsx

门店点评激励机制
设计制度.pdf

https://lexiangla.com/classes/252c10e61be311ee8697a66d0bc91f4c/courses/8ea0fa3278ed11f0a47262f44857072d?company_from=442b281c09bc11eeb27ebefd71784bc4
https://lexiangla.com/classes/252c10e61be311ee8697a66d0bc91f4c/courses/4208ecfc78d911f0a20f62f44857072d?company_from=442b281c09bc11eeb27ebefd71784bc4
https://www.kdocs.cn/l/caDqF7AqCyMY
file:///C:/Users/10272/WPSDrive/1151620987/WPS云盘/TOWO上品国际店标品筹备大礼包（随时在更新，浏览时请留意刷新）/前厅点评工具/OTA客人三跟进表.xlsx
file:///C:/Users/10272/WPSDrive/1151620987/WPS云盘/TOWO上品国际店标品筹备大礼包（随时在更新，浏览时请留意刷新）/中层带教表具/门店营运带教主题.xlsx
file:///E:/营运/6 中层工作计划周报/门店周报汇总-7月.xlsx
file:///C:/Users/10272/WPSDrive/1151620987/WPS云盘/TOWO上品国际店标品筹备大礼包（随时在更新，浏览时请留意刷新）/线上必修课培训学习指引.xlsx
file:///C:/Users/10272/WPSDrive/1151620987/WPS云盘/TOWO上品国际店标品筹备大礼包（随时在更新，浏览时请留意刷新）/面试-成长-绩效-交接/途窝前厅面试评估表.docx
https://ks.wjx.top/vm/tUlchXH.aspx
file:///C:/Users/10272/WPSDrive/1151620987/WPS云盘/TOWO上品国际店标品筹备大礼包（随时在更新，浏览时请留意刷新）/前厅点评工具/途窝门店点评管理体系.xlsx
https://drive.weixin.qq.com/s?k=AA0AvAcOAF4ZNOrT3mAcAASgY1ALQ
https://drive.weixin.qq.com/s?k=AA0AvAcOAF4dKfumKbAcAASgY1ALQ
https://doc.weixin.qq.com/sheet/e3_AcAASgY1ALQPrzQgBnoTey9irc224?scode=AA0AvAcOAF4YnilOeaAcAASgY1ALQ&tab=000001
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