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内容概要

本系列图书从酒店工作的实际情况出发，将酒店职能细分为九个部分：前厅部、客房部、康乐部、财
务部、公关营销部、工程部、餐饮部、安全保卫部、行政人事部。
从标准化、规范化层面，阐述了各个部门工作人员的岗位职责，提供了一套行之有效的工作标准与操
作规范，并附有大量的与工作相关的制度模板与实用表格。
该系列图书内容详尽务实，可操作性强，是酒店管理人员进行高效率、规范化管理和迅速提升下属能
力的参照范本，为酒店每个工作岗位、工作环节进行专业化、规范化服务提供了有效解决方案，为酒
店建立专业化、规范化服务管理体系提供了权威借鉴。
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章节摘录

　　第1章　公关营销部概述　　1.1　公关营销部的地位及作用　　公关与营销在酒店工作中具有举
足轻重的作用。
公关与营销因二者的特点与工作方式具有一定的紧密关联性，人们在很多时候将两者并立而谈。
但是在实际工作中，酒店对公关与营销方面的工作设立存在着不同的形式。
根据酒店规模的大小、特色等因素，目前酒店一般主要存在公关与营销工作按职责不同分立两个独立
部门(即公共关系部、市场营销部)与合成一个部门(即公关营销部)两种情况。
为了可以顾及不同酒店的情况，方便读者学习，本书采取以两个部门的工作合成一个公关营销部的总
体阐述方式，但在具体阐述的过程中，尽量将公关与营销的工作分开加以阐述。
　　1．公共关系部的地位及作用　　酒店形象是酒店公共关系概念的核心，是贯穿于酒店公共关系
工作中的一条主线。
　　公共关系部是酒店进行产品设计、宣传促销、拓展公共关系，为酒店的经营管理活动创造天时、
地利、人和的内外部环境的职能部门。
担负着酒店招徕客源，建立销售网络，推销产品，对外联络，提高知名度，树立在公众中良好形象，
获得良好经济效益和社会效益的重要责任。
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