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内容概要

“全国通用职业（就业）技能培训工具库（丛书）”系列是针对服务和管理岗位从业人员量身定做的
一套就业从业技能和管理提升技能的实操性读本。

薛永刚、赵晓芳编著的《前厅部经理管理手册》从前厅部经理管理岗位进行了编写，重点是突出从业
人员的管理技能。
既适用于职业院校、企业和职业培训机构大力开展订单式培训、定向培训、定岗培训、劳动预备制培
训，同时，也适用于从业者通过自我阅读和学习，提升自己的从业技能和管理技能。
本书最大的特点就是以就业为导向，突出实用性、专业性，重点培养从业人员的技术运用能力和岗位
工作能力。
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作者简介

　　薛永刚，管理学博士、副教授，现任职旅游院校酒店管理系主任、担任同汇酒店管理公司执行董
事。
多年来，致力于教学和企业管理工作，有着深厚的理论功底和丰富的实践经营。
主持和参与了北京黄河京都酒店管理（投资）集团、北京凯悦莱温泉度假酒店等多个企业的运营管理
课题研究；参与了多个酒店（集团）的运营管理设计工作，担任多家星级酒店管理顾问。
当前的主要发展方向为财务与金融管理、酒店开业和运营管理、绩效考核和评估管理等。
主编《酒店服务业精细化管控全方案》《餐饮业精细化管控权方案》《如何做一名星级酒店经理》等
书。
　　赵晓芳，硕士研究生学历，讲师、餐饮技师，酒店高级职业经理人、国家级酒店资格鉴定考评员
、酒店技能竞赛裁判员、省级星级饭店评定员、国家级餐饮业评委、高级绿色饭店评审员、高级酒店
管理师；从事酒店管理专业工作20余年，曾任多家星级饭店高层管理职位，出版独著一部，发表专业
论文13篇，多次获得院级、省级教学奖项；负责建设省级精品课程一项。
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  技能08  员工管理
    一、分析培训需求
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    二、客人贵重物品保管管理
    三、火灾处理
    四、停电事件
    五、停水事件
    六、盗窃事件
    七、自然灾害事件
  技能10  事务文书写作
    一、工作计划
    二、工作总结
    三、通知
技能测试
参考书目

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<前厅部经理管理手册>>

编辑推荐

　　就业导向+岗位须知+管理常识+管理技能+技能测试。
 　　根据国务院关于加强职业培训促进就业的意见编制，“十二五”规划加快发展服务业岗位培训推
荐用书，中国大学生就业促进工程顶目推荐用书。
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