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前言

　　科技日新月异，我国产业结构调整与企业技术升级不断加快，新职业和新岗位也不断涌现，能不
能拥有一批掌握精湛技艺的高技能人才和一支训练有素、具有较高素质的职工队伍，已成为决定企业
、行业乃至地区是否具有核心竞争力和自主创新能力的重要因素。
一些地区、行业、企业根据工作现场、工作过程中职业活动对劳动者职业能力的需求，纷纷提升人才
培养规格与培养标准，从过去单一社会化鉴定模式向自主培训鉴定、企业业绩评价、职业能力考核等
多元评价模式转变，从过去以培养传统技术技能型人才为主向培养技术技能型、知识技能型和复合技
能型人才转变，职业培训与鉴定考核领域进一步拓展。
为了适应新形势，更好地满足各地培训、鉴定部门及各行业、企业开展培训鉴定工作的需要，我们根
据地方、行业和企业实际，组织编写了一批具有地方、行业特色，满足企业需求，或面向新职业、新
岗位的职业技能培训鉴定教材。
　　新编写的教材具有以下主要特点：　　在编写原则上，突出以职业能力为核心。
教材编写贯穿“以企业需求为导向，以职业能力为核心”的理念，结合企业实际，反映岗位需求，突
出新知识、新技术、新工艺、新方法，注重职业能力培养。
凡是职业岗位工作中要求掌握的知识和技能，均作详细介绍。
　　在使用功能上，注重服务于培训和鉴定。
根据职业发展的实际情况和培训需求，教材力求体现职业培训的规律，反映地方、行业和企业职业技
能鉴定考核的基本要求。
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内容概要

本教材由人力资源和社会保障部教材办公室组织编写，从职业能力培养的角度出发，力求体现职业培
训的规律，满足职业技能培训与鉴定考核的需要。

本教材在编写中贯穿“以企业需求为导向，以职业能力为核心”的理念，采用模块化的编写方式。
全书分为八个模块单元，主要内容包括酒店计划管理、酒店组织管理、酒店人力资源管理、酒店营运
保障管理、酒店信息化管理、酒店营销管理、酒店服务质量管理、绿色酒店管理。
每一单元内容在涵盖酒店管理师职业技能鉴定考核基本要求的基础上，详细介绍了本职业岗位工作中
要求掌握的最新实用知识。

本教材可作为三级酒店管理师职业技能培训与鉴定考核教材，也可供中、高等职业院校相关专业师生
参考，以及相关从业人员参加就业培训、岗位培训使用。
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章节摘录

　　第1单元 酒店计划管理　　第一节 酒店计划管理概述　　培训目标　　了解酒店计划管理的概念
和作用　　掌握酒店计划的分类及其指标构成体系　　一、酒店计划管理的概念和作用　　酒店计划
管理是指酒店根据内外环境条件，用目标管理的方法，在酒店管理活动中针对未来预先决定要做什么
、如何去做和谁去做的工作过程。
通过对计划的编制、执行、控制，确定酒店的经营目标，指导酒店的经营业务活动，确保酒店取得良
好的效益。
计划管理有双重的含义：一是对计划编制本身的管理；二是实施计划，即用计划管理酒店。
计划管理是一种管理职能，是从提供编制计划的依据到计划目标最终实现的全过程都发挥作用的职能
。
　　酒店计划管理的任务是经营决策、编制计划、指导经营、执行计划，基本内容是预测市场和社会
需求变化、确定计划目标和经营政策、设计和选择经营方案、明确计划的目的性。
　　酒店计划管理对酒店的经营业务活动具有指导性意义，科学的计划管理是酒店实现科学管理的必
要条件。
　　1．计划是酒店管理中的首要职能　　根据法约尔对于管理职能的划分，五大管理职能分别为计
划、组织、指挥、协调、控制。
计划位居首位，起着决定性作用。
没有计划，其他职能将无法进行。
　　2．计划为酒店的发展明确了方向　　酒店计划规定了酒店经营管理活动的主要内容，明确了酒
店的发展方向。
没有计划，酒店的各项经营管理工作将无法有效地展开。
　　3．计划有利于有效配置资源，提高酒店经济效益　　酒店的人、财、物等资源都是有限的，要
充分利用这些有限的资源，必须实行全面计划管理，只有这样才能使酒店的资源配置达到“以最少的
投人获得最大的产出”的目标。
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