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内容概要

　　本书以休闲娱乐业工作关键事项的管理要点为切入点，配以管理制度、工作程序、管理表格等实
用范例，涵盖了娱乐中心管理、保健中心管理、健身运动中心管理、后勤服务管理四个部分，并附录
娱乐场所管理条例等相关法律法规，全方位地展示了休闲娱乐业实施规范化管理的各个方面与细节。
全书内容详实、全面、具体、易于操作，实用性较强。
 　　本书可以作为休闲娱乐业的管理人员、服务人员、企业培训人员进行规范化管理和实务操作的参
照范本，也可以作为企业咨询师、高校相关专业师生和专家学者的实务性工作参考指南。
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章节摘录

　　第一章　KTV和理　　第一节　KTV管理要点　　要想管理好一家KTV（KTV指配有卡拉OK和电
视设备的包间。
（《现代汉语词典》2005年第5版商务印书馆）），使其社会效益和经济效益都达到一定的水平，则应
在组织建设、规章制度、监督管理等方面做大量的工作。
　　一、KTV的组织建设和管理　　组织的建设与管理，主要从两方面人手，其一，建立KTV的组织
结构和组织的管理体制，包括岗位的设立、确立岗位职责、各岗位的业务权限的划分、班组的编排、
管理人员的配备等，进行合理有效的设置，使现场的各级管理人员各负其责。
其二，合理有效地调配KTV的人力、物力、财力、信息等资源。
管理者掌握KTV的运营规律，对现场资源进行合理的调控。
　　二、建立完善的规章制度　　KTV管理者应制订完善的规章具体的制度，如业务活动记录制度、
考勤与交接班制度、服务质量考评制度、卫生制度、行为规范要求、物品使用制度、物品盘存盘库制
度、人事考检制度、财务制度、人事管理制度、奖惩制度、晋升制度、人员培训制度、福利制度、收
银制度等应一一以明文形式规定，制度的制订最主要的目的是保证各岗位人员之间工作协调一致，使
工作规范地进行。
　　三、现场运营的监督管理　　KTV管理者必须做好现场运营的监督管理工作。
现场工作主要分为三大部分。
　　（1）班前的准备工作。
管理者主持召开班前会，对前一天的工作进行总结和分析，对当天的工作进行分配。
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编辑推荐

　　规范化的作业程序——高效管理的基石；规范化的管理制度——高效管理的保障；规范化的管理
表单——高效管理的工具。
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