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内容概要

滕宝红主编的《酒店前厅经理365天管理笔记》采用“一日管理+一周管理+一月管理+季度管理+全年
管理”编写风格，图文并茂、形式活泼。

《酒店前厅经理365天管理笔记》内容阅读采用PDCA循环法，通过时间安排、工作重点、管理方法、
管理心得四个部分为一个完整循环的学习方式进行导读。

本书编排新颖，思路清晰，是企业经理人不可多得的管理用书。

作为一本职业经理人的学习管理笔记，该书能指引经理们每天有计划地安排时间，认真记下工作中的
琐事，再把自己想做的事情、计划做的事情、没有解决的问题记录下来，并定期检视，从而使他们成
为一名成功的经理人。
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书籍目录

导读 365天管理阶段工作
一、一年365天时间分配
二、国家法定节假日
三、工作时间
四、阶段工作法
第一章 一日工作安排与落实
一、制订当日工作计划
二、做好每日形象自检
三、前厅部每日早会
 【范例01】××酒店前厅部早会要讲的内容和要点清单示例
 【范例02】××酒店前厅早会管理守则
四、每日巡视工作
五、常用表格与表单管理
六、前厅员工日常工作管理
七、与酒店其他部门协调工作
八、做好客房状态控制工作
九、开展客房推销工作
十、客人投诉处理
十一、前厅部常规事件处理
十二、突发事件的应急处理
 【范例03】××酒店突发事件应急预案
 【范例04】××酒店火警应急演练预案
管理心得
第二章 一周工作安排与落实
一、制订一周工作计划
 【范例05】××酒店前厅经理的一周工作计划
二、主持部门周例会
 【范例06】××酒店前厅部周例会
三、参加部门经理周例会
四、担任值班经理
 【范例07】××酒店值班流程
五、新员工人职指导
 【范例08】××酒店员工手册（大纲）
六、前厅部每周卫生检查
 【范例09】××酒店前厅卫生检查标准
七、征求客人意见
 【范例10】××酒店客人意见表
 【范例11】××酒店表扬卡
八、vIP客人接待工作
九、每周工作总结
 【范例12】××酒店前厅部一周工作总结
十、每周自我反思
管理心得
第三章 月度工作安排与落实
一、制订月度工作计划
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二、编制每月排班表
 【范例13】××酒店各班工作分配规定
三、前厅部新员工培训
 【范例14】××酒店前厅部商务中心新员工入职培训内容
 【范例15】××酒店前厅部礼宾部新员工培训内容
四、在职员工培训
 【范例16】××酒店前厅部服务培训标准
五、联系相关旅行社、旅游网站
 【范例17】××旅游服务公司与酒店合作协议
 【范例18】××旅游网与酒店协议
六、市场调查
 【范例19】××酒店市场调查报告
七、月度员工绩效考核
八、编写月度工作总结
 【范例20】××大酒店前厅部5月份工作总结
管理心得
第四章 季度工作安排与落实
一、制订前厅季度目标计划
二、受理员工离职
三、员工招聘管理
 【范例21】前厅主管面试问题
四、新员工转正安排
 【范例22】××酒店前厅部员工转正申请书
五、前厅设备季度大检查
六、成本控制与管理
七、建立与管理客史档案
八、员工激励工作
 【范例23】××酒店前厅部激励措施方案
 【范例24】××酒店前厅部“优秀员工”的评选方案
管理心得
第五章 年度工作安排与落实
一、年度工作总结与下一年计划
 【范例25】××酒店前厅部年度工作总结（1）
 【范例26】××酒店前厅部年度工作总结（2）
二、年度工作计划
 【范例27】××酒店年度工作计划
三、编制年度培训计划
 【范例28】××酒店前厅部年度培训计划
四、制定年度预算
五、建立对客服务质量标准
六、前厅设备更新改造
七、签订前厅部安全责任书
 【范例29】××酒店前厅部消防安全责任书
 【范例30】××酒店安全生产综合目标管理责任书
八、前厅员工年度绩效考核
管理心得
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