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内容概要

　　本书是针对高职高专学生的特点进行编排设计的一本实用指导手册，在编写过程中，从饭店企业
的实际运作出发，吸取了国内同类教材的一些经验，同时又具有独创性。
本教材适用于高职高专阶段的学习，内容浅显易懂、容易掌握，程序步骤详细，可操作性强，对学生
动手操作能力的培养具有指导意义。

本书分为基础知识和技能训练两大部分。
 本书由杨迎主编，并对全书进行统稿、编撰并定稿。
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章节摘录

　　（三）酒店大厅等公共区域的清洁与保乔　　酒店除了客房、餐厅、会议场所之外，还有办公室
、电梯、楼梯、大厅、公共走道等公共区域，对其清洁及保养的工作，也足以影响酒店的形象，客房
部应严格督促服务人员彻底清洁、整理公共区域以及进行简易的保养工作，务必做到让客人有干净、
清爽的环境。
　　（四）加强酒店设备的维修和保养　　客房设备，包括客房的空间设计和楼层高低，客房的卧室
、床铺、客厅、化妆室、卫浴间设计，客房内电视、电话、桌椅甚至是被褥等物品，这些硬件设施代
表酒店的等级，也是酒店房价制定的评价依据。
因此，酒店要维持自己的经营，必须加强对客房的管理，加强客房设施平日的保养与维护，以延长其
使用寿命。
　　（五）为客人的生命和财产安全提供保障　　安全需要是客人在酒店居住时的最基本要求之一，
如果连安全都得不到保障，客人是不可能选择在酒店住下去的。
而酒店的不安全事故又往往都发生在客房。
因此，客房部的员工必须具有强烈的安全意识，注意保管好客房钥匙，做好有关的安全记录；一旦发
现可疑行迹或是异常的声响，都要立即向上汇报，及时进行处理，防患于未然。
　　（六）酒店员工的制服与布草的洗涤、收发和储备　　员工的服装仪容代表着酒店的精神与朝气
，制服平时的收发、洗涤、储备，都关乎员工的工作态度与形象。
客房部负责员工制服的管理工作。
酒店客房的床单、浴室的大小毛巾和浴袍、餐厅的各式桌巾与餐布，都是提供给住客及消费者直接使
用的，客房部应善尽其管理的工作。
　　另外，客房部应切实做好住宿客人的衣物洗涤、烫平及收发等工作，尤其是VIP客人的送洗衣物
，更要小心处理。
这些也是客房部的主要工作内容。
 　　⋯⋯?
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