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内容概要

　　《CAC职业（岗位）培训系列教材》使用对象为学完基础课程的相关专业的在校大学生和进一步
提高实训技能方面的专业人员。
目的是提高学员自学能力和实践动手能力，其次是培养学员探索和分析归纳创新能力，将学员学习的
技术技能同他将来的工作岗位紧密结合起来。
CAC职业（岗位）培训系列教材实现了学生学习与就业间的“无缝对接”。
　　《CAC职业（岗位）培训系列教材》是对目前人才市场和企业实际需求进行调研分析，以及对高
等院校、职业院校以及各类社会培训机构进行广泛调查的基础上，由长期从事本专业工作的专家和在
教学第一线有丰富教学经验的教师编写的一套系列丛书。
本丛书的最大特点是以就业为导向，突出实用性和专业性，重点培养学员的技术运用能力和岗位工作
能力。
　　《CAC职业（岗位）培训系列教材》包括IT类、管理营销类、物流类、汽车类、语言类、国际贸
易类、酒店类、企业管理类等多个领域的上百门实训技能课程。
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作者简介

　　刘慧明，湖南大学毕业，现正攻读清华大学酒店旅游系EMBA学位。
现为“中国桑拿休闲信息网”首席顾问。
曾供职于昆明石林大酒店任职娱乐总监、总经理助理。
后又在海南三亚明珠大酒店、东莞长安长虹大酒店、杭州天上人间娱乐有限公司任职。
曾参与策划黄金海岸休闲会所以及嘉年华健康水会的前期运作与培训。
2005年12日至今，筹建、策划、管理海阔天空休闲会所、世豪酒店水疗会所、皇庭桑拿水疗会所的前
期筹备、培训及管理。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<前厅服务员岗位职业技能培训教程>>

书籍目录

导读导读一　岗位培训（自修）实施流程导读二　岗位培训（自修）本书导引导读三　岗位培训（自
修）课程设置导读四　岗位培训（自修）自我评估第1讲　前厅服务员岗位认知第1课时　前厅服务员
岗位描述一、前厅部的工作流程二、前厅服务员岗位职责第2课时　前厅服务员岗位要求一、服务知
识要求二、员工从业能力三、树立正确的从业观念四、培养良好的从业心理本讲思考第2讲　前厅服
务员礼仪礼节第1课时　前厅服务员仪态培训一、前厅服务员的站姿二、前厅服务员的坐姿三、前厅
服务员的走姿四、前厅服务员的蹲姿五、前厅服务员的手势第2课时　前厅服务员的仪表培训一、仪
容要求二、着装要求三、整体仪表要求第3课时　服务员的礼貌一、酒店服务工作中的礼貌用语二、
电话礼貌三、展示微笑的魅力本讲思考第3讲　客房预订业务第1课时　订房业务介绍一、客房预订工
作的重要性二、订房的来源三、酒店接受订房的方式四、订房的种类第2课时　订房作业要领一、订
房活动程序二、订房登记要领三、订房作业处理原则四、订房纠纷的处理第3课时　预订服务流程一
、散客订房二、团体预订三、VIP订房四、当天取消或没有到达情况处理五、超额订房处理⋯⋯第4讲
　入住接待业务第5讲　客人住店服务第6讲　客人离店服务第7讲　内外沟通与协调模拟测试参考文献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<前厅服务员岗位职业技能培训教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


