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内容概要

　　《全国高职高专教育规划教材：饭店公共关系实务》是全国高职高专教育规划教材，包括饭店公
关职业岗位认知、饭店公关接待、饭店信息的传播、饭店关系的沟通与协调、饭店公关调查、饭店公
关活动的策划与实施、饭店公关专题活动的组织、饭店危机公关管理、饭店形象管理等内容。
　　《全国高职高专教育规划教材：饭店公共关系实务》结合饭店行业的公关需求，以饭店公关职业
活动的工作过程为导向，以岗位分析为依据，以岗位实际工作任务为引领，注重岗位能力的培养以及
可持续发展能力的形成，旨在提高学生公关技能的同时，培养学生的综合职业能力与素养，满足学生
职业生涯发展的需要。
　　《全国高职高专教育规划教材：饭店公共关系实务》可作为高职高专院校、应用型本科院校、成
人高等教育酒店管理、旅游管理等专业的课程教材，也可作为企业岗位培训教材和社会从业人士的业
务参考书。
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章节摘录

　　（10）经常对饭店的各种告示、招贴、集团网站、饭店网页等进行检查，确保饭店所有广告信息
得到准确、及时地发布。
　　（11）组织开展集团内部报刊的新闻报道发布工作，并审阅每一篇稿件。
　　（12）监督美工的工作，审核饭店所有经营性的公示与招贴。
　　（13）确保部门对饭店所有的广告、宣传剪报和公关活动的图文资料，有广泛的收集和留存。
　　（14）与饭店其他部门建立与保持良好的协作关系。
　　（15）关注、分析行业内竞争对手的活动和动向，并建立市场调查、信息收集等相应的程序。
　　（16）以充分的市场调查、经营分析为基础，筹划饭店的各种主题营销活动计划，并组织和协调
各部门实施。
　　（17）负责组织部门员工收集饭店同行有关主题营销活动的信息，完成信息报告并上报。
　　（18）及时了解当地政府部门的有关活动，以寻求合作的途径。
　　（19）监督饭店客户资料中心的管理，与饭店的重要客户保持良好的关系，为宾客满意度状况建
立监测体系和分析程序，每月进行客户状况分析。
　　（20）提名所有公关部管理人员的任免，递交饭店市场总监批准。
　　（21）与饭店人力资源部一起，招募有潜质的员工，并对其进行培训。
　　（22）按照集团销售管理手册规定的标准，对部门员工进行日常监督和指导。
　　（23）负责对部门员工进行业绩评估和工作表现评估，并依据制度作出奖惩。
　　五、归属总经理办公室的公关主管的岗位职责　　（1）负责组织实施饭店的业务推广和商品销
售活动，树立和提高饭店声誉，使饭店商品有一个好的市场。
　　（2）负责与业务单位进行业务洽谈及合同、协议的制定与草签。
受理单位或个人的订房、订宴会、租会议场地或娱乐场所等业务。
　　⋯⋯
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