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内容概要

　　《21世纪高职高专旅游服务类专业规划教材：康乐服务与管理（第2版）》由多年从事康乐服务与
管理教学研究的专家根据岗位实际工作总结而成，以康乐实务操作为主，以理论指导为辅。
《21世纪高职高专旅游服务类专业规划教材：康乐服务与管理（第2版）》共分十章，主要内容包括：
康乐部概述、康乐项目知识、康乐部服务操作规程、康乐部的日常管理、康乐部的物资管理、康乐部
的财务管理、康乐部的设备管理、康乐部的安全管理、康乐部的卫生管理、康乐服务实训方面的知识
，以及服务与管理技能。
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书籍目录

第一章 康乐部概述第一节 康乐概述第二节 康乐部在饭店中的地位与任务第三节 饭店康乐部的组织机
构第四节 康乐部的项目分类与设置第五节 康乐业的发展现状与前景第六节 康乐部人员素质要求及岗
位职责本章小结主要概念和术语复习思考题第二章 康乐项目知识第一节 康体项目知识第二节 娱乐项
目知识第三节 保健项目知识本章小结主要概念和术语复习思考题第三章 康乐部服务操作规程第一节 
康乐部前台接待服务规程第二节 康体项目服务规程第三节 娱乐项目服务规程第四节 保健项目服务规
程本章小结主要概念和术语复习思考题第四章 康乐部的日常管理第一节 康乐部的人员配置及班次安
排第二节 康乐部的日常管理制度第三节 康乐部的服务质量管理本章小结主要概念和术语复习思考题
第五章 康乐部的物资管理第一节 康乐部物资管理概述第二节 康乐部物资的消耗定额管理第三节 康乐
部物资的采购与验收管理第四节 康乐部物资的仓储与发放管理本章小结主要概念和术语复习思考题第
六章 康乐部的财务管理第一节 康乐部的营业收入管理第二节 康乐部的成本管理本章小结主要概念和
术语复习思考题第七章 康乐部的设备管理第一节 康乐设备管理的基本方法第二节 康乐设备的保养与
修理第三节 康乐设备管理程序本章小结主要概念和术语复习思考题第八章 康乐部的安全管理第一节 
安全事故产生的原因第二节 安全事故的预防第三节 安全事故的应急处理本章小结主要概念和术语复
习思考题第九章 康乐部的卫生管理第一节 康乐部服务人员的卫生管理第二节 保龄球馆的卫生管理第
三节 台球厅的卫生管理第四节 健身房的卫生管理第五节 游泳池的卫生管理第六节 游艺厅的卫生管理
第七节 桑拿浴室的卫生管理本章小结主要概念和术语复习思考题第十章 康乐服务实训实训项目一参
观酒店康乐部实训项目二康乐部项目规划设计实训项目三台球技术实训实训项目四网球技术实训实训
项目五球类项目服务技能实训项目六健身房服务技能实训项目七游泳池服务技能实训项目八 KTV休闲
服务技能实训项目九桑拿休闲服务技能实训项目十康乐部预订实训项目十一迎宾服务实训项目十二前
台接待实训项目十三物品寄存实训项目十四物品租用实训项目十五遗留物品处理实训项目十六收银服
务实训项目十七设备的日常维护和保养方法实训项目十八意外受伤处理程序和常见伤害的处理方法实
训项目十九溺水事故处理实训项目二十 火灾事故处理程序及灭火器的使用实训项目二十一清洁器具的
使用和保养附录1旅游饭店星级的划分与评定GB／T14308-2010附录2公共浴室卫生标准GB9665-1996附
录3理发店、美容店卫生标准GB9666-1996附录4游泳场所卫生标准GB9667-1996附录5文化娱乐场所卫生
标准GB9664-1996参考文献教学资源索取单
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章节摘录

　　六、沙壶球服务规程 　　（1）签到上岗，换好工作服（按规定着装、佩戴胸卡，按要求化妆）
，做好自身形象检查；检查交接班本，完成所交代的任务。
 　　（2）卫生清扫工作：做好吧台、沙发、茶几、沙壶球桌的清洁卫生与地面的吸尘工作，将沙壶
球擦拭干净，整齐摆放在盒内，用刮沙板将球沙铺匀，用球沙回收器将槽内球沙吸干净。
 　　（3）物品补充及整理：检查并补充各类营业用品和服务用品，在保温箱内整齐地摆放好毛巾（
无破损、无污迹）；配备足量的客用白手套，保证整洁无破损。
 　　（4）接待服务工作：主动上前迎接客人并问好，根据前台安排引导客人来到指定的球桌，并根
据客人选定的打法，将球按规定摆好；询问客人是否需要手套，当客人开始出球后，服务员应站在不
影响客人出球的位置上，随时注意客人的其他需求；根据客人需要，向客人讲解游戏规则、技巧、记
分器的使用方法；主动询问客人是否需要饮料、小吃，及时提供服务；当客人需要示范或陪打服务时
，服务员应礼貌、认真地服务，并根据客人的心理掌握输赢尺度；当客人消费结束时，应及时、礼貌
地检查设施、设备是否完好，提醒客人带好随身物品，协助客人到收银台结账；礼貌地向客人道别，
并欢迎客人下次光临。
 　　（5）营业结束时，填写交接班本，注明客情、维修情况，填写饮料报表，并将其交至服务台签
字。
对场地进行彻底清理，整理球桌和用具，用刮沙板将沙壶球台上的球沙铺匀，用球沙回收器把落人槽
内的球沙吸出。
将卫生状况恢复至营业的要求，将钥匙交至总服务台。
 　　七、健身房服务规程 　　（1）签到上岗，换好工作服（按规定着装、佩戴胸卡，按要求化妆）
，做好自身形象检查；早班人员负责到服务台取钥匙，晚班人员负责将钥匙交回。
 　　（2）进入健身房打开过道灯、音像设备，检查器械是否完好。
 　　（3）卫生清扫工作：日常卫生必须在上班后1个半小时内完成；吸尘，从楼梯口开始，尤其注意
边角等地方；抹尘，按顺时针方向进行，用干布抹器材，用半湿布抹器材踏脚位置和跑步器表面，用
半湿布抹健身器械的喷漆部分以及座椅、手把、门、画框和花盆等；擦拭不锈钢器械，先喷上适量的
不锈钢清洁剂，然后用干毛巾擦至无污迹，有光泽、发亮；擦玻璃镜及玻璃，先用粉头垂直洗抹，再
用玻璃刮刮去泡沫，然后用干布擦净。
 　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《21世纪高职高专旅游服务类专业规划教材：康乐服务与管理（第2版）》可作为普通高等院校旅
游类专业学生及职业培训教学的必备教材，也可作为康乐从业人员进行自我提高的自学教材和康乐管
理者的参考书籍。
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