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前言

　　随着外国游客的日益增多，酒店行业亟须专业素质过硬、英语表达能力强的管理人才。
澳大利亚旅游与酒店管理学院中国项目主任内森·考内根先生曾提到：国际酒店巨头纷纷在华推出雄
心勃勃的发展计划，充分反映了中国酒店业目前规模的高速发展。
具有外语能力的酒店员工将备受领导的青睐。
　　因此，编者精心编著了本书，旨在简化酒店服务业员工的学习计划，使用最简单的语言表达，精
选最实用的情景会话，结合实际工作熟练运用，从而有效提高读者的英语口语水平，达到学以致用的
目的。
本书的特色在于——内容全面：涵盖了酒店各个核心服务部门的内容，语言学习与技能训练紧密结合
；真实形象：对话情景真实，每篇对话都由饭店在职人员结合饭店实际工作环境和工作中的真实案例
编写、甄选、校对，让读者有身临其境的感觉；简单生动：主要围绕客人在酒店的活动展开对话，一
脉贯穿，内容紧凑，表达简单，即使英语初级水平的读者也能看懂；形式新颖：每一单元分别从话题
导言、情景对话、典型句型、高频词汇、知识拓展五方面介绍知识，使读者学习更加轻松方便；实用
性强：本书的许多资料均来自高级酒店，便于酒店从业人员参考借鉴：查找快捷：你可以随意挑选自
己感兴趣的话题，学习其中的薄弱环节，针对性强。
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内容概要

本书旨在简化酒店服务业员工的学习计划，使用最简单的语言表达，精选最实用的情景会话，结合实
际工作熟练运用，从而有效提高读者的英语口语水平，达到学以致用的目的。
     全书涵盖了酒店各个核心服务部门的内容，语言学习与技能训练紧密结合。
     书中每篇对话都由饭店在职人员结合饭店实际工作环境和工作中的真实案例编写、甄选、校对，让
读者有身临其境的感觉。
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章节摘录

　　酒店预订通常包括保证性预订（Guaranteed Reservation）和无保证预订（Unguaranteed Reservation
）两种。
　　无保证性预订（Unguaranteed Reservation）：通常来说，客人如果在下午6点之前抵达酒店并登记
入住，就无须保证性预订。
　　（1）临时性预订（Simple Reservation）：指客人在即将抵达，或在抵店的当天进行的预订。
酒店有权在下午6点前取消。
　　（2）确认性预订（Confirmed Reservation）：指酒店答应为预订者保留客房至某一时间，但如果
客人到了截止时间（cut-off Time）仍未抵店，又未通知酒店有关推迟抵店情况的，酒店可将其预订的
客房另租给其他客人。
　　保证性预订（Guaranteed Reservation）：如果客人要确保酒店保留其预订的房间，就可以采用保证
性预订，通过使用信用卡、预付订金、订立合同等方法，来确保酒店应有的收入；而酒店则必须保证
为其提供所需的客房，除非接到了预订者取消订房的通知，否则即使客人未抵店，也应保留客房至次
日退房结账时限为止。
　　（1）预收款（Prepayment）保证预订：客人提前支付足够房费。
　　（2）信用卡（Credit card）保证预订：记下客人的信用卡号码，如果客人没有按预订人住，酒店
可向持卡人收取费用——这是最常用的一种保证性预订方式。
⋯⋯
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编辑推荐

　 《最简单实用的酒店服务英语》的特色在于：　　内容全面：涵盖了酒店各个核心服务部门的内容
。
语言学习与技能训练紧密结合；　　真实形象：对话情景真实，每篇对话都由饭店在职人员结合饭店
实际工作环境和工作中的真实案例编写、甄选，让读者有身临其境的感觉；　　简单生动：主要围绕
客人在酒店的活动展开对话，一脉贯穿，内容紧凑，表达简单。
即使英语初级水平的读者也能看懂；　　形式新颖：每一单元又分别从话题导言、情景对话、典型句
型、高频词汇、知识拓展等五方面介绍知识。
使得学习更加轻松方便；　　实用性强：《最简单实用的酒店服务英语》的许多资料均来自于高级酒
店。
便于酒店参考借鉴；　　查找快捷：你可以随意挑选自己感兴趣的话题。
学习其中的薄弱环节，具有针对性。
　　具有外语能力的酒店员工将备受领导的青睐。
使用最简单的英语表达，精选最实用的情景会话。
内容全面，真实形象，简单生动，形式新颖，实用性强，查找快捷。
　　你可以随意挑选自己感兴趣的话题，学习其中的薄弱环节，具有针对性。
　　简化酒店服务业员工的学习计划，结合实际工作熟练运用，从而有效提高读者的英语口语水平，
达到学以致用的目的。
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