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内容概要

　　前厅部是酒店的对客服务中心，也是与其他部门的联络中心和指挥中心，因此被称为酒店的“大
脑”和“中枢神经”。
因此，前厅部在酒店具有极其重要的地位，做好前厅部的管理工作，对于提高酒店的服务质量和经济
效益具有重要意义。
　　为此笔者在教学实践的基础上，编写了这本实训指导书。
本书对酒店的前厅部相关的理论知识和操作知识进行了系统的阐述，并以实训项目为基本单元，共分
为8章，主要介绍了前厅部概述、预订服务、接待服务、问询服务、礼宾服务、总机服务、商务中心
服务、收银服务等内容。
本书在内容的编排上充分考虑到从实用性出发，设置的实训项目清晰简洁。
在每一个实训项目中，对实训项目的实训目的、实训要求、实训时间安排、实训准备、实训操作流程
和实训的规范操作步骤等方面进行了详细的说明。
并且将国家有关职业资格考试所规定的职业标准融入教材，既能够充分满足旅游院校实训教学需要，
又可作为学生参加并通过职业资格考试的辅导资料，还可以作为企业培训教材和其他人员自学使用。
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