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内容概要

本书从酒店保安员岗位工作实际出发，系统介绍了酒店保安员的岗位职责、安保服务作业程序和具体
作业内容，以及安保服务过程中常用到的日常英语等内容。
为保安员工作提供了可参照的工作标准和工作规范。
    本书主要适用于酒店的保安作业人员和欲从事安保服务工作的人员及酒店旅游培训机构的人员。
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章节摘录

　　第1部分　保安员岗位要求　　1-1　保安员素质要求　　本部分主要讲述保安员必备的素质。
通过本部分的学习，保安员将了解到做一名优秀保安员应具备的各种素质要求和条件。
　　优秀的酒店保安员应当具备相应的素质，否则难以胜任保安工作。
通常而言，一个优秀的酒店保安员应当具备以下几方面的素质。
　　一、职业道德　　（一）爱岗敬业，尽职尽责　　酒店保安员要树立“安全第一，客人至上”的
宗旨，尽自己所能为客人服务，做好本职工作。
保安人员还要有较强的服务意识，当客人有事求助时，要热情帮助，为其排忧解难，关键时刻挺身而
出。
　　（二）热情服务，举止文明　　保安员在某种意义上可以说是酒店的“门面”。
保安员的言谈举止，既能反映出员工的道德素质，又直接代表酒店的形象，因此，在工作中一定要做
到服装整洁、态度和蔼、语言文明、姿态端正、按原则办事、文明值勤。
　　（三）光明磊落，遵纪守法　　保安员群体是协助公安机关维护社会治安的一支辅助力量，其人
员应当具有较强的遵纪守法意识和清正廉洁的高尚品质，严格遵守国家的各项法律法规、政策和店规
、店纪，不意气用事，不做超越职权范围的事，自尊自重，不做有损国格、人格的事情。
　　二、基本素质　　（一）身体素质要求　　保安员身体素质的最基本要求是身体健康、体格健全
。
身高、体重符合一定的标准，男子身高一般应不低于1.70米，女子身高一般应不低于1.65米，并且体态
要匀称、结实。
　　（二）心理素质要求　　保安员的心理素质，是指其在工作中应具备的心理品质，包括保安员的
认知水平、情感意志特点、个性心理特征和整体心理健康水平等。
　　保安员的心理素质与业务能力有着极为密切的关系，人的心理对人的行为起支配作用，良好的心
理品质能帮助保安员敏锐地观察事物，周密地分析问题，尤其是在情况紧急、问题复杂的时候，能保
持清醒的头脑。
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编辑推荐

　　《保安员岗位作业手册》从酒店保安员岗位工作实际出发，系统介绍了酒店保安员的岗位职责、
安保服务作业程序和具体作业内容，以及安保服务过程中常用到的日常英语等内容。
为保安员工作提供了可参照的工作标准和工作规范。
可作为酒店管理者、经营者提升酒店整体管理及服务水平的内训参考教材；酒店基层管理人员对部门
员工进行指导和培训的参考资料；酒店基层作业人员自我提升的参考手册和作业指南；新入职酒店工
作和拟从事酒店工作的人员的入职参考；职业旅游学院及培训机构的培训教材。
职业素质训练，让酒店服务更加专业，作业流程细化，让酒店服务更加高效，专用英语汇编，让酒店
服务更加丰富。
　　丛书特色：模块化编写，让培训课程计划安排更加灵活；职业素质要求和作业流程细节相结合，
同时提升服务人员的专业水平和做事效率；丰富的案例和要点提示，让服务作业中的关键环节更加容
易掌握。
　　适用范围：酒店餐厅对其基层服务人员进行的内部培训；　　配套增值：服务人员提升自身职业
竞争力、做到一专多能的自我培训指导手册；各相关岗位职业测评考试的参考书。
各岗位职业英语汇编，为读者适应新时代背景下的酒店服务要求，提供了有效的工具。
　　《酒店服务人员岗位培训丛书》涉及12个基层岗位：预订员、接待员、行李员、客房服务员、中
餐服务员、西餐服务员、点菜员、宴会服务员、酒吧服务员、商务中心文员、收银员及保安员。
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