
家政服务员培训计划一周 家政服务员培
训计划(精选8篇)

计划是一种为了实现特定目标而制定的有条理的行动方案。
通过制定计划，我们可以更好地实现我们的目标，提高工作
效率，使我们的生活更加有序和有意义。下面是我给大家整
理的计划范文，欢迎大家阅读分享借鉴，希望对大家能够有
所帮助。

家政服务员培训计划一周篇一

一.经甲方(用户)乙方(家政服务员)协商同意，签定服务协议，
在协议有效期间，甲、乙双方必须遵守国家法律、法规，以
保护甲、乙双方的合法权益，不受侵犯。

二.甲方(用户)的权利和义务

1、在上岗服务之前乙方必须提供近期本人的健康证明(肝功
化验单)原件、身份证复印件。

2、有权要求乙方提供以下内容的家庭服务工作。

(3)甲方在每月2日前，应支付乙方上月的工资;

(5)乙方如因特殊情况不能来服务，必须提前告知甲方，并按
情况扣付未到天的报酬。

(6)乙方在服务过程中，因工作失误给甲方造成损失，甲方有
权追究责任和经济赔偿的要求，依照国家法律和有关处理。
甲方不得采取搜身，扣取钱和物、威逼等侵权行为。

三、乙方(家政服务员)的权利和义务



1、自愿为甲方提供打扫室内外卫生、做饭和洗涤衣物(根据
情况定)、每月擦室内外门、窗子一至两次的`家庭服务工作。

2、热心工作，文明服务，遵守公共道德和国家法律、法规。

3、不得擅自在服务期间外出，不带外人去甲方住处，不准私
自翻动甲方物品，不参与甲方家庭纠纷。

4、有权拒绝甲方增加协议规定之外的劳动负担，如双方协商
同意，乙方有权要求增加劳动报酬。

5、乙方在服务时段甲方应给提供饮食，平等待人，相互尊重。

6、乙方合法权益受到侵害，有权向有关部门提出申诉，直至
向司法部门控告。

乙方试用期为1个月，如双方满意经商洽本协议期限自年月日
起至年月日。试用期过后经方同意可续签.

甲方(公章)：_________乙方(公章)：_________

法定代表人(签字)：_________法定代表人(签
字)：_________

_________年____月____日_________年____月____日
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家政服务员培训计划一周篇二

为解决失业农民工和下岗职工的就业问题，并提高他们的再
就业能力，更好地促进我市家政服务业与和诣社会的.发展，
针对当前我省失业农民与下岗职工的现状，及全国和我省家
政服务业的现状，利用湖南商务职业技术学院教学、设备与
其它相关资源优势，通过在校集中面授、专家现场指导与技
能训练等理论与实践相结合的培训方式，定期对我省新农村
初、高中毕业生，返乡和下岗农民工，省直单位下岗职工组
织开展家政服务员相关知识与技能培训，以提高他们的综合
素质与相关技能，决定举办家政服务员培训班。考虑到培训
对象的地域、年龄、性别、经济条件及受教育程度等方面的
差异，特分初级、中级与高级家政服务员三个层次的培训。
现就初级家政服务员培训制定如下计划：

通过培训，使受训人员具备以下条件：制作家庭餐，进行家
居清洁，洗涤摆放衣物；同时掌握照料孕、产妇、照料婴幼
儿、照料老人、护理病人（四项中任选一项）的基本知识与
基本技能。

新农村初、高中毕业生，返乡和下岗农民工，省直单位下岗
职工。

每期150标准学时。

1、社交礼仪：言谈举止；人际交往；家庭人际关系。

2、制作家庭餐：制作主食；烹制菜肴。



3、家居清洁：清洁家具；清洁家具及用品。

4、洗涤摆放衣物：洗涤衣物；摆放衣物。

5、照料孕、产妇：照料孕妇；照料产妇。

6、照料婴幼儿：主食料理；生活料理；异常情况应对。

7、照料老年人：饮食料理；生活料理；异常情况应对。

8、护理病人：饮食料理；生活料理；异常情况应对。

1、学校面授。分批次组织相关人员到学校对培训人员进行集
体面授。

2、实地训练与考察。培训期间，组织受训人员进行现场技能
训练，加强受训人员对相关知识与技能的认识、理解及掌握。

3、理论教学与情景模拟教学相结合。

4、理论教学与穿插案例相结合。

家政服务员培训计划一周篇三

为解决失业农民工和下岗职工的就业问题，并提高他们的再
就业能力，更好地促进我市家政服务业与和诣社会的发展，
针对当前我省失业农民与下岗职工的现状，及全国和我省家
政服务业的现状，利用湖南商务职业技术学院教学、设备与
其它相关资源优势，通过在校集中面授、专家现场指导与技
能训练等理论与实践相结合的培训方式，定期对我省新农村
初、高中毕业生，返乡和下岗农民工，省直单位下岗职工组
织开展家政服务员相关知识与技能培训，以提高他们的综合
素质与相关技能，决定举办家政服务员培训班。考虑到培训
对象的地域、年龄、性别、经济条件及受教育程度等方面的



差异，特分初级、中级与高级家政服务员三个层次的培训。
现就初级家政服务员培训制定如下计划：

通过培训，使受训人员具备以下条件：制作家庭餐，进行家
居清洁，洗涤摆放衣物;同时掌握“照料孕、产妇”、“照料
婴幼儿”、“照料老人”、“护理病人”(四项中任选一项)
的基本知识与基本技能。

新农村初、高中毕业生，返乡和下岗农民工，省直单位下岗
职工。

每期150标准学时。

1、社交礼仪：言谈举止;人际交往;家庭人际关系。

2、制作家庭餐：制作主食;烹制菜肴。

3、家居清洁：清洁家具;清洁家具及用品。

4、洗涤摆放衣物：洗涤衣物;摆放衣物。

5、照料孕、产妇：照料孕妇;照料产妇。

6、照料婴幼儿：主食料理;生活料理;异常情况应对。

7、照料老年人：饮食料理;生活料理;异常情况应对。

8、护理病人：饮食料理;生活料理;异常情况应对。

1、学校面授。分批次组织相关人员到学校对培训人员进行集
体面授。

2、实地训练与考察。培训期间，组织受训人员进行现场技能
训练，加强受训人员对相关知识与技能的认识、理解及掌握。



3、理论教学与情景模拟教学相结合。

4、理论教学与穿插案例相结合

家政服务员培训计划一周篇四

通过培训，应使培训对象掌握初级家政服务员的理论知识和
操作技能。培训完毕，培训对象应能够独立完成制作家庭餐、
家居清洁、洗涤摆放衣物等工作，并有选择性地掌握照料孕、
产妇、照料婴幼儿、照料老年人或护理病人的基本知识和基
本技能。

在教学过程中，应以理论教学为基础，注重实际操作技能的
训练。教学方式应以情景模拟教学法为辅助手段，以实际操
作演练为教学重点。制作家庭餐、家居清洁、洗涤摆放衣物
是家政服务工作的基本内容，是每个家政服务员必须完成的
基础性工作，应强化训练，使每个培训对象都能通过基础性
知识和技能的培训。在此基础上，使培训对象掌握1至2项专
业选修课程的知识与技能。

依据《国家职业标准》中对初级家政服务员的理论知识与实
践技能的要求，通过培训，使培训对象掌握职业道德，择业
与就业、相关法律法规常识，掌握社交礼仪、制作家庭餐、
家居清洁、洗涤摆放衣物、照料孕、产妇、婴幼儿、老年人
以及病人或护理病人的相关知识与技能。

1、课时安排：150标准课时。

理论知识课占总课时的40%。理论知识各部分的比重为：职业
道德10%，基础知识30%，制作家庭餐15%，家具清洁15%，洗
涤摆放衣物10%，照料孕、产妇、婴幼儿、老年人与护理病
人20%。

操作技能课占总课时的60%。操作技能各部分的比重为：社交



礼仪3%，制作家庭餐25%，家居清洁25%，洗涤摆放衣物15%，
照料孕、产妇、婴幼儿、老年人与护理病人32%。

2、授课形式：以理论授课为基础，以情景模拟教学为辅助手
段，以实际操作技能演练为教学重点。

第一部分 基础知识

(1)职业道德

教学要求：掌握家政服务员的职业道德与职业守则知识

(2)择业与就业常识

教学要求：通过培训，使培训对象掌握家政服务员的择业与
就业常识。

(3)安全与卫生常识

教学要求：通过培训，使培训对象掌握与家政服务工作相关
的案例与卫生常识。

(4)社交礼仪常识与能力

教学要求：通过培训，使培训对象掌握与家政服务工作相关
的社交礼仪常识与能力。

(5)相关法律、法规知识

教学要求：通过培训，使培训对象掌握与家政服务相关的法
律、法规知识。

第二部分 制作家庭餐相关知识与能力

(1)制作主食(和制面团的基本方法;馅料调拌常识;主食成熟



性状鉴别常识;燃气灶具、高压锅、电饭煲、电冰箱和微波炉
的使用方法)

教学要求：通过培训，使培训对象掌握烹饪原料及烹饪器具
的方法和注意事项。

(2)烹制菜肴(采买记账基本知识与能力;家庭常用刀工技法;
菜肴成熟性状鉴别常识与能力;常见调味品的使用;菜肴原料
搭配常识与能力)

教学要求：掌握食物成熟性状的鉴别、采买记账的相关知识
与技能

第三部分 家居清洁相关知识与能力

(1)清洁家具(家庭常见清洁用品和用具知识;家用电器的使用
方法;常见清洁剂、消毒剂的使用方法)

(2)清洁家具及用品(家具擦试、清洁常识与技能;灯具清洁常
识与能力)

教学要求：通过培训，使培训对象掌握家庭常见清洁、消毒
用品和用具的使用方法与注意事项，以及家用电器的使用。

第四部分 洗涤摆放衣物

(1)洗涤衣物(服装面料鉴别常识与能力;常见洗涤剂的性能用
途;手工洗涤衣物的基本方法与能力;洗衣机使用方法)

(2)摆放衣物(常见衣物折叠方法;常见衣物摆放常识与能力)
教学要求：通过培训，使培训对象掌握服装面料鉴别常识与
能力、 常见洗涤剂的性能与用途、手工洗涤衣物的基本方法
与能力、洗衣机的作用、常见的衣物折叠常识与能力。

第五部分 照料孕、产妇



(1)照料孕妇(孕妇生理变化基本特点;孕妇饮食常识;孕妇日
常生活起居常识;孕妇盥洗与沐浴方法)

(2)照料产妇(产妇饮食基本要求;产妇日常生活起居常识;产
妇盥洗与沐浴方法)

教学要求：通过培训，使培训对象掌握孕妇生理变化特点，
孕、产妇营养常识，孕、产妇日常起居常识，以及她们的饮
食制作知识与能力。

第六部分 照料婴幼儿

(1)饮食料理(婴幼儿人工喂养方法与能力;婴幼儿进食、进水
基本方法与能力;婴幼儿餐具清洁方法与能力)

(2)生活料理(婴幼儿盥洗基本方法与能力;婴幼儿看护常识与
能力;婴幼儿衣物洗涤方法与能力;照料婴幼儿便溺的基本方
法与能力)

3)异常情况应对(紧急呼救常识与应对能力;外伤和烫伤紧急
处理常识民应对能力)

教学要求：通过培训，使培训对象掌握婴幼儿饮食料理、生
活料理的基本方法与能力，以及异常情况应对的基本常识与
能力。

第七部分 照料老年人

(1)饮食料理(老年人饮食特点;老年人进食注意事项;老年人
进水注意事项;)

(2)生活料理(老年人生活特点;老年人性格特点;老年人居家
注意事项;老年人外出注意事项;与老年人相处的基本方法)

(3)异常情况应对(老年人常见的意外情况;老年人常见外伤和



烫伤紧急处理)

教学要求：通过培训，使培训对象掌握老年人的饮食料理、
生活料理的基本方法与能力，掌握异常情况应对的基本常识
与能力。

第八部分 护理病人相关知识与能力

(1)饮食料理(病人饮食特点;给卧床病人喂水的基本方法与
能力;给卧床病人喂饭的基本方法与能力)

(2)生活料理(卧床病人盥洗方法与能力;卧床病人便溺护理方
法与能力;体温测量基本常识与能力;给卧床病人洗头基本方
法与能力;给卧床病人擦澡的基本方法与能力)

(3)异常情况应对(病人常见的异常情况;紧急呼救常识) 教学
要求：通过培训，使培训对象掌握病人饮食料理、生活料理
的基本方法与处理能力，以及异常情况应对的基本常识与能
力。

家政服务员培训计划一周篇五

总课时数（180）学时；基础理论授课（100）学时；技能授课
（80）学时

（一）应知知识要求

1、基础知识

1、单元测试

2、结业考试

3、国家技能鉴定



为解决失业农民工和下岗职工的就业问题，并提高他们的再
就业能力，更好地促进我市家政服务业与和诣社会的发展，
针对当前我省失业农民与下岗职工的现状，及全国和我省家
政服务业的'现状，利用湖南商务职业技术学院教学、设备与
其它相关资源优势，通过在校集中面授、专家现场指导与技
能训练等基础理论与实践相结合的培训方式，定期对我省新
农村初、高中毕业生，返乡和下岗农民工，省直单位下岗职
工组织开展家政服务员相关知识与技能培训，以提高他们的
综合素质与相关技能，决定举办家政服务员培训班。考虑到
培训对象的地域、年龄、性别、经济条件及受教育程度等方
面的差异，特分初级、中级与高级家政服务员三个层次的培
训。现就初级家政服务员培训制定如下计划：

通过培训，使受训人员具备以下条件：制作家庭餐，进行家
居清洁，洗涤摆放衣物；同时掌握“照料孕、产妇”、“照
料婴幼儿”、“照料老人”、“护理病人”（四项中任选一
项）的基本知识与基本技能。

新农村初、高中毕业生，返乡和下岗农民工，省直单位下岗
职工。

每期150标准学时。

1、社交礼仪：言谈举止；人际交往；家庭人际关系。

2、制作家庭餐：制作主食；烹制菜肴。

3、家居清洁：清洁家具；清洁家具及用品。

4、洗涤摆放衣物：洗涤衣物；摆放衣物。

5、照料孕、产妇：照料孕妇；照料产妇。

6、照料婴幼儿：主食料理；生活料理；异常情况应对。



7、照料老年人：饮食料理；生活料理；异常情况应对。

8、护理病人：饮食料理；生活料理；异常情况应对。

1、学校面授。分批次组织相关人员到学校对培训人员进行集
体面授。

2、实地训练与考察。培训期间，组织受训人员进行现场技能
训练，加强受训人员对相关知识与技能的认识、理解及掌握。

3、基础理论教学与情景模拟教学相结合。

4、基础理论教学与穿插案例相结合

家政服务员培训计划一周篇六

一、培训任务

家政服务员培训旨在使没有家政服务知识的人通过培训，初
步掌握家政服务基本理论知识和服务本领，较快胜任一般家
庭的服务工作。

二、培训对象

女性年龄18周岁以上45周岁以下，身体健康，准备从事家政
服务工作的中国公民，可参加家政服务员培训。

三、培训方式与时数

采用集中培训与自学、统一考试相结合的培训方式，集中培
训与自学时数比例。

备注：“理论知识培训”主要完成理论知识部分培训的任
务;“专项技能培训”主要完成专项职业技术培训的任务。



四、考核要求

(一)考核标准

1.家政服务员培训合格考核标准

(1)基础理论考核标准(根据试卷的答题标准给予评分)：

掌握家政服务的定义和主要内容;家政服务员的职业操守;了
解家政服务相关法律常识;掌握相关安全和卫生常识。

(2)专业技能考核标准：

会使用日常礼貌用语;

会制作两种以上主食、五种以上的家常菜;

会鉴别服装面料，并科学合理地予以分类洗涤(按照衣物特性
用洗衣机或手工洗涤)、晾晒、收藏。

懂得常见花卉养护、一般家庭宠物的饲养;

掌握有害生物防治的基本常识(如灭蟑螂、苍蝇、老鼠);

掌握基本的护理产妇、新生儿的技能;

掌握婴幼儿生理心理特点，能安全看护婴幼儿;

能对老年人进行饮食起居护理。

能对病人进行简单的生活护理。

五、培训工作的原则与要求

(一)培训工作的基本原则



1、实用性原则。根据各级家政服务员的实际需要，解决学员
应知应会的问题。

2、实效性原则。注重理论知识与实践相结合，加强能力培养，
克服纯学术性教学的倾向。

3、灵活性原则。形式多样，方法灵活，除采用课堂讲授外，
可适当采用参观考察、研讨等方式，使学员开阔思路和眼界。

家政服务员岗前培训教学内容纲要、课时及授课教师

培训目标：初级家政服务员

一、培训课时：

总课时数(180)学时

理论授课(100)学时

技能授课(80 )学时

二、课程设置和要求

(一)应知知识要求

1. 基础知识

三、培训教学计划安排表

四、考核方法

1、单元测试

2、结业考试



3、国家技能鉴定

为解决失业农民工和下岗职工的就业问题，并提高他们的再
就业能力，更好地促进我市家政服务业与和诣社会的发展，
针对当前我省失业农民与下岗职工的现状，及全国和我省家
政服务业的现状，利用湖南商务职业技术学院教学、设备与
其它相关资源优势，通过在校集中面授、专家现场指导与技
能训练等理论与实践相结合的培训方式，定期对我省新农村
初、高中毕业生，返乡和下岗农民工，省直单位下岗职工组
织开展家政服务员相关知识与技能培训，以提高他们的综合
素质与相关技能，决定举办家政服务员培训班。考虑到培训
对象的地域、年龄、性别、经济条件及受教育程度等方面的
差异，特分初级、中级与高级家政服务员三个层次的培训。
现就初级家政服务员培训制定如下计划：

一、培训目标

通过培训，使受训人员具备以下条件：制作家庭餐，进行家
居清洁，洗涤摆放衣物;同时掌握“照料孕、产妇”、“照料
婴幼儿”、“照料老人”、“护理病人”(四项中任选一项)
的基本知识与基本技能。

二、培训对象

新农村初、高中毕业生，返乡和下岗农民工，省直单位下岗
职工。

三、培训时间

每期150标准学时。

四、培训内容

1、社交礼仪：言谈举止;人际交往;家庭人际关系。



2、制作家庭餐：制作主食;烹制菜肴。

3、家居清洁：清洁家具;清洁家具及用品。

4、洗涤摆放衣物：洗涤衣物;摆放衣物。

5、照料孕、产妇：照料孕妇;照料产妇。

6、照料婴幼儿：主食料理;生活料理;异常情况应对。

7、照料老年人：饮食料理;生活料理;异常情况应对。

8、护理病人：饮食料理;生活料理;异常情况应对。

五、培训方式

1、学校面授。分批次组织相关人员到学校对培训人员进行集
体面授。

2、实地训练与考察。培训期间，组织受训人员进行现场技能
训练，加强受训人员对相关知识与技能的认识、理解及掌握。

3、理论教学与情景模拟教学相结合。

4、理论教学与穿插案例相结合

一、课程任务和说明

通过培训，应使培训对象掌握初级家政服务员的理论知识和
操作技能。培训完毕，培训对象应能够独立完成制作家庭餐、
家居清洁、洗涤摆放衣物等工作，并有选择性地掌握照料孕、
产妇、照料婴幼儿、照料老年人或护理病人的基本知识和基
本技能。

在教学过程中，应以理论教学为基础，注重实际操作技能的



训练。教学方式应以情景模拟教学法为辅助手段，以实际操
作演练为教学重点。制作家庭餐、家居清洁、洗涤摆放衣物
是家政服务工作的基本内容，是每个家政服务员必须完成的
基础性工作，应强化训练，使每个培训对象都能通过基础性
知识和技能的培训。在此基础上，使培训对象掌握1至2项专
业选修课程的知识与技能。

二、教学目标

依据《国家职业标准》中对初级家政服务员的理论知识与实
践技能的要求，通过培训，使培训对象掌握职业道德，择业
与就业、相关法律法规常识，掌握社交礼仪、制作家庭餐、
家居清洁、洗涤摆放衣物、照料孕、产妇、婴幼儿、老年人
以及病人或护理病人的相关知识与技能。

三、课时安排

1、课时安排：150标准课时。

理论知识课占总课时的40%。理论知识各部分的比重为：职业
道德10%，基础知识30%，制作家庭餐15%，家具清洁15%，洗
涤摆放衣物10%，照料孕、产妇、婴幼儿、老年人与护理病
人20%。

操作技能课占总课时的60%。操作技能各部分的比重为：社交
礼仪3%，制作家庭餐25%，家居清洁25%，洗涤摆放衣物15%，
照料孕、产妇、婴幼儿、老年人与护理病人32%。

2、授课形式：以理论授课为基础，以情景模拟教学为辅助手
段，以实际操作技能演练为教学重点。

四、教学大纲内容

第一部分 基础知识



(1)职业道德

教学要求：掌握家政服务员的职业道德与职业守则知识

(2)择业与就业常识

教学要求：通过培训，使培训对象掌握家政服务员的择业与
就业常识。

(3)安全与卫生常识

教学要求：通过培训，使培训对象掌握与家政服务工作相关
的案例与卫生常识。

(4)社交礼仪常识与能力

教学要求：通过培训，使培训对象掌握与家政服务工作相关
的社交礼仪常识与能力。

(5)相关法律、法规知识

教学要求：通过培训，使培训对象掌握与家政服务相关的法
律、法规知识。

第二部分 制作家庭餐相关知识与能力

(1)制作主食(和制面团的基本方法;馅料调拌常识;主食成熟
性状鉴别常识;燃气灶具、高压锅、电饭煲、电冰箱和微波炉
的使用方法)

教学要求：通过培训，使培训对象掌握烹饪原料及烹饪器具
的方法和注意事项。

(2)烹制菜肴(采买记账基本知识与能力;家庭常用刀工技法;
菜肴成熟性状鉴别常识与能力;常见调味品的使用;菜肴原料



搭配常识与能力)

教学要求：掌握食物成熟性状的鉴别、采买记账的相关知识
与技能

第三部分 家居清洁相关知识与能力

(1)清洁家具(家庭常见清洁用品和用具知识;家用电器的使用
方法;常见清洁剂、消毒剂的使用方法)

(2)清洁家具及用品(家具擦试、清洁常识与技能;灯具清洁常
识与能力)

教学要求：通过培训，使培训对象掌握家庭常见清洁、消毒
用品和用具的使用方法与注意事项，以及家用电器的使用。

第四部分 洗涤摆放衣物

(1)洗涤衣物(服装面料鉴别常识与能力;常见洗涤剂的性能用
途;手工洗涤衣物的基本方法与能力;洗衣机使用方法)

(2)摆放衣物(常见衣物折叠方法;常见衣物摆放常识与能力)
教学要求：通过培训，使培训对象掌握服装面料鉴别常识与
能力、 常见洗涤剂的性能与用途、手工洗涤衣物的基本方法
与能力、洗衣机的作用、常见的衣物折叠常识与能力。

第五部分 照料孕、产妇

(1)照料孕妇(孕妇生理变化基本特点;孕妇饮食常识;孕妇日
常生活起居常识;孕妇盥洗与沐浴方法)

(2)照料产妇(产妇饮食基本要求;产妇日常生活起居常识;产
妇盥洗与沐浴方法)

教学要求：通过培训，使培训对象掌握孕妇生理变化特点，



孕、产妇营养常识，孕、产妇日常起居常识，以及她们的饮
食制作知识与能力。

第六部分 照料婴幼儿

(1)饮食料理(婴幼儿人工喂养方法与能力;婴幼儿进食、进水
基本方法与能力;婴幼儿餐具清洁方法与能力)

(2)生活料理(婴幼儿盥洗基本方法与能力;婴幼儿看护常识与
能力;婴幼儿衣物洗涤方法与能力;照料婴幼儿便溺的基本方
法与能力)

3)异常情况应对(紧急呼救常识与应对能力;外伤和烫伤紧急
处理常识民应对能力)

教学要求：通过培训，使培训对象掌握婴幼儿饮食料理、生
活料理的基本方法与能力，以及异常情况应对的基本常识与
能力。

第七部分 照料老年人

(1)饮食料理(老年人饮食特点;老年人进食注意事项;老年人
进水注意事项;)

(2)生活料理(老年人生活特点;老年人性格特点;老年人居家
注意事项;老年人外出注意事项;与老年人相处的基本方法)

(3)异常情况应对(老年人常见的意外情况;老年人常见外伤和
烫伤紧急处理)

教学要求：通过培训，使培训对象掌握老年人的饮食料理、
生活料理的基本方法与能力，掌握异常情况应对的基本常识
与能力。

第八部分 护理病人相关知识与能力



(1)饮食料理(病人饮食特点;给卧床病人喂水的基本方法与
能力;给卧床病人喂饭的基本方法与能力)

(2)生活料理(卧床病人盥洗方法与能力;卧床病人便溺护理方
法与能力;体温测量基本常识与能力;给卧床病人洗头基本方
法与能力;给卧床病人擦澡的基本方法与能力)

(3)异常情况应对(病人常见的异常情况;紧急呼救常识) 教学
要求：通过培训，使培训对象掌握病人饮食料理、生活料理
的基本方法与处理能力，以及异常情况应对的基本常识与能
力。

第一天 开欢迎会。人事主管带领熟悉酒店环境、内部组织机构
(认识相关领导)。学习着装要求。学习礼仪规范。介绍本岗
位的位置及上、下班时间、员工通道等等。

第二天上午大课，资深经理培训酒店意识。第二天下午开始
培训酒店的应知应会。常用的礼貌用语及服务忌语。客房管
理理论。

第三天 培训了解领、交磁卡的手续，了解房态、接听电话、
敲门通报，使用磁卡开门，熟悉房间内物品摆放及设施设备
与使用方法。

第四天 熟悉房型、朝向、消防设施的使用方法，及掌握走廊
过道灯，空调开启的时间和规定。

第五天 培训如何准备工作车及熟悉车上物品的名称、用途，
了解清扫顺序，即打扫房、贵宾房、走客房、住房、请勿打
扰房、空房，注：请勿打扰房一般在下午两点后进行打扫，
先请领班打电话到房间询问客人是否要打扫，如无人可请领
班陪同进去打扫。

第六天 培训查退房，遗留物品的处理，清扫客房的基本法，



如抹尘要按从上到下，顺时针或逆时针方向，抹布折叠使用，
补充房内所需物品。

第七天 培训细节服务，如打扫住房需注意事项，打扫途中客
人回来时的处理，以及遇到客人要求开门需注重的事项。

第八天 培训如何打扫卫生间，正确使用消毒药水，补充物品。

第九天 培训在工作中要学会自查，如物品是否有漏放，卫生
间门是否呈45度，文件夹内信签是否4张。

第十天 培训如何填写清扫表及交班本，大垃圾每天如何清理，
与洗衣房联系报送棉织品，及各营业点的电话号码和营业时
间。新员工培训计划第十一天 培训整理工作间、服务台、公
共区卫生、花木、地毯的保养工作。

第十二天 培训服务员的素质，如心理素质、职业素质、服务
态度，不能因心情不好而影响工作，了解酒店领导和老顾客
的名字、职称、习惯，以便在日后更好地服务客人。介绍以
往有关案例，如动用客人物品等的后果。

第十三天 培训如何接收客衣、叫醒、加床、开夜床、服务。

第十四天 培训个性化服务，服务员应想客所想，急客所急，
要注意保密宾客和酒店的一切事务，有关案例分析。

第十五天 消防安全培训。(注意：每天均安排实操课程，早
晨要进行军训，第一天晚上要搞一个见面会，其余晚上安排
集体娱乐活动。

第十六天 进行一次实际操作的全方面测试，并进行总结表彰，
准备分岗。



家政服务员培训计划一周篇七

家政服务员培训旨在使没有家政服务知识的人通过培训，初
步掌握家政服务基本理论知识和服务本领，较快胜任一般家
庭的服务工作。

女性年龄18周岁以上45周岁以下，身体健康，准备从事家政
服务工作的中国公民，可参加家政服务员培训。

采用集中培训与自学、统一考试相结合的培训方式，集中培
训与自学时数比例。

备注：“理论知识培训”主要完成理论知识部分培训的任
务;“专项技能培训”主要完成专项职业技术培训的任务。

(一)考核标准

1.家政服务员培训合格考核标准

(1)基础理论考核标准(根据试卷的答题标准给予评分)：

掌握家政服务的定义和主要内容;家政服务员的职业操守;了
解家政服务相关法律常识;掌握相关安全和卫生常识。

(2)专业技能考核标准：

会使用日常礼貌用语;

会制作两种以上主食、五种以上的家常菜;

会鉴别服装面料，并科学合理地予以分类洗涤(按照衣物特性
用洗衣机或手工洗涤)、晾晒、收藏。

懂得常见花卉养护、一般家庭宠物的饲养;



掌握有害生物防治的基本常识(如灭蟑螂、苍蝇、老鼠);

掌握基本的护理产妇、新生儿的技能;

掌握婴幼儿生理心理特点，能安全看护婴幼儿;

能对老年人进行饮食起居护理。

能对病人进行简单的生活护理。

(一)培训工作的基本原则

1、实用性原则。根据各级家政服务员的实际需要，解决学员
应知应会的问题。

2、实效性原则。注重理论知识与实践相结合，加强能力培养，
克服纯学术性教学的倾向。

3、灵活性原则。形式多样，方法灵活，除采用课堂讲授外，
可适当采用参观考察、研讨等方式，使学员开阔思路和眼界。

家政服务员岗前培训教学内容纲要、课时及授课教师

家政服务员培训计划一周篇八

一、培训任务

家政服务员培训旨在使没有家政服务知识的人通过培训，初
步掌握家政服务基本理论知识和服务本领，较快胜任一般家
庭的服务工作。

二、培训对象

女性年龄18周岁以上45周岁以下，身体健康，准备从事家政



服务工作的中国公民，可参加家政服务员培训。

三、培训方式与时数

采用集中培训与自学、统一考试相结合的培训方式，集中培
训与自学时数比例。

备注：“理论知识培训”主要完成理论知识部分培训的任
务;“专项技能培训”主要完成专项职业技术培训的任务。

四、考核要求

(一)考核标准

1.家政服务员培训合格考核标准

(1)基础理论考核标准(根据试卷的答题标准给予评分)：

掌握家政服务的定义和主要内容;家政服务员的职业操守;了
解家政服务相关法律常识;掌握相关安全和卫生常识。

(2)专业技能考核标准：

会使用日常礼貌用语;

会制作两种以上主食、五种以上的家常菜;

会鉴别服装面料，并科学合理地予以分类洗涤(按照衣物特性
用洗衣机或手工洗涤)、晾晒、收藏。

懂得常见花卉养护、一般家庭宠物的饲养;

掌握有害生物防治的基本常识(如灭蟑螂、苍蝇、老鼠);

掌握基本的护理产妇、新生儿的技能;



掌握婴幼儿生理心理特点，能安全看护婴幼儿;

能对老年人进行饮食起居护理。

能对病人进行简单的生活护理。

五、培训工作的原则与要求

(一)培训工作的基本原则

1、实用性原则。根据各级家政服务员的实际需要，解决学员
应知应会的问题。

2、实效性原则。注重理论知识与实践相结合，加强能力培养，
克服纯学术性教学的倾向。

3、灵活性原则。形式多样，方法灵活，除采用课堂讲授外，
可适当采用参观考察、研讨等方式，使学员开阔思路和眼界。


