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前言

　　弗布克精细化管理全案系列旨在通过组织设计、部门权责、职位说明、服务流程、服务规范“五
位一体”的整合，将执行落实到具体的岗位和具体的人员，并给出具体的操作性方案，从而形成具体
执行工作的全案。
　　为了方便读者“拿来即用”、“改了能用”、“易于套用”，我们对各部分的内容都进行了“模
板化”处理，以方便读者进行适合于本企业的个性化使用和修改套用。
　　本书突破了同类图书简单罗列工作程序与标准的局限，集系统性、操作性、工具性、全案性和精
细化于一体，从组织设计、部门权责、职位说明、服务流程、服务规范5个角度构建了酒店精细化管
理的全部内容。
　　本书共设计了酒店12个部门组织结构图、12个部门权责、245个职位说明书、309个服务流程与309
个服务规范。
通过这些内容的设计，不但构建了酒店服务精细化管理的内容框架，而且形成了酒店精细化管理的内
容体系。
　　本书最大的特色就在于通过对酒店的职位描述，将各项工作通过“四性一化”和“五位一体”
共10个方面进行逐步落实和精细化，以使得每一项具体的工作能够按照流程和相关规范有序进行。
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内容概要

　　《酒店服务精细化管理全案(附盘)》提供了“组织设计＋部门权责＋岗位职责＋服务流程＋服务
规范”五位一体的酒店服务精细化管理内容，具体内容包括酒店整体服务流程介绍和酒店公关营销、
前厅、客房、餐饮、康乐、管家、人事、行政、财务、采购、工程、保安12个具体部门的组织设计、
部门权责、岗位职责、服务流程与服务规范介绍，具有很强的实用性与操作性。
　　《酒店服务精细化管理全案(附盘)》适合酒店经营者、酒店中层管理人员、各级主管、领班、工
作人员以及酒店业培训师、咨询师和高校相关专业师生阅读。
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编辑推荐

　　12个酒店部门设计，12个酒店部门权责，245个酒店岗位职责，309个酒店服务流程，309套酒店服
务规范。
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