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酒店每月工作计划（精选4篇）

篇1：酒店每月工作计划

         时间：2021年7月1日-2021年7月31日

         目标：

         1.提高房间清洁质量，使得客户满意度提高至90%以上。

         2.加强员工培训，群策群力，实现高效运转，确保客户满意度。

         具体措施：

         1.根据客户需求定时进行房间清洁，整理物品摆放。

         2.周期性进行深度清洁，定期更换床品、浴巾等物品，确保清洁卫生。

         3.提前安排客户要求的服务，及时反馈客户意见，妥善解决各类问题。

         4.将员工分为小组，定时进行供应和检查，确保管理到位。

         5.鼓励开展员工业务培训，注重传递工作经验，提高个人业务素质。

         6.定期召开部门例会，交换工作经验，提高沟通技巧，提高团队协作。

         7.针对客户的不同需求，推出满足不同需求的服务标准，打造“不一样”客

户服务。

         8.严格执行品牌形象标准，保证现场环境整洁、有序，提升品牌与形象。

         结果评估：

         1.客户满意度调查：对服务水平、工作效率等方面进行调查，客户满意度达

到90%以上，且无不满意意见。

         2.员工培训整改情况：定期进行员工培训，提高工作技能，改正工作中产生

的不规范习惯和行为，整改完成率达到90%以上。

         3.供应与检查情况：每天定时供应和检查，员工按照规范操作，严格执行流

程，质量问题基本清零。

         4.环境整洁、品牌形象标准：现场环境整洁有序，无乱七八糟的物品摆放现

象，宾客对我们的品牌形象赞誉有加。
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         5.举行部门例会，交换工作经验，提高难度沟通技巧，团队的协作配合程度

显著提高。

篇2：酒店每月工作计划

         背景

         在大学期间，很多学生会通过一些兼职工作来赚取零用钱或锻炼自己。酒店

工作是一种较为常见的兼职方式，对于大学生来说，不仅可以增加自己的收入，还可以培养自己

的专业技能和社交能力。

         本文将为大学生提供一份酒店工作计划，帮助他们更好地进行规划和安排。

         目标

         通过酒店工作，提高自己的职业素养和社交能力，增加自己的经济收入。

         计划

         第一阶段：准备工作

         在开始寻找酒店兼职工作之前，需要进行一些准备工作。

         确定自己的工作时间和兼职期限。

         首先需要考虑清楚自己的工作时间和兼职期限，不要影响到自己的学习和其

他事务。可以根据自己的空闲时间，规定每周能够工作几天和每天的工作时间。

         准备自己的简历和面试技巧。

         准备一份个人简历，介绍自己的个人情况和相关技能。同时需要准备自己的

面试技巧，包括面试礼仪、自我介绍、提问和回答问题等方面的技能。

         寻找相关的酒店兼职招聘信息。

         可以通过一些招聘网站、学校就业服务中心或者其他途径来寻找相关的酒店

兼职招聘信息。在选择招聘信息时，需要注意招聘单位的背景、工作内容和待遇等方面的细节。

         第二阶段：工作安排

         在确定了自己的工作时间和招聘信息之后，需要制定具体的工作安排，包括

：

         确定工作岗位和具体的工作内容。需要根据自己的专业和兴趣来选择具体的
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岗位，同时要了解自己需要承担哪些工作内容。

         制定工作计划和时间表。需要根据自己的工作时间和工作内容来制定具体的

工作计划和时间表，确保自己能够按照规定的时间和要求完成工作任务。

         学习相关的专业知识和技术。需要在工作前学习一些相关的专业知识和技术

，以提高自己的工作效率和质量。

         第三阶段：工作执行

         在开始正式工作之前，需要了解自己需要承担的具体工作任务和工作要求。

在工作执行阶段，需要做到：

         熟悉工作流程和规范要求。

         在开始工作之前，需要了解自己所在部门的工作流程和相关的规范要求。需

要了解相关的操作要点和细节，确保自己能够按照要求完成工作任务。

         认真对待工作，做好相关记录和报告。

         需要认真对待工作任务，保证工作质量和效率。同时，在工作过程中需要及

时记录相关的问题和进展情况，并撰写好相关的报告和工作总结，以便回顾和总结工作经验。

         第四阶段：总结经验

         在完成兼职工作之后，需要对自己的工作经验进行总结和评估。需要从以下

方面对自己的工作进行评估：

         工作效率和质量。

         首先需要评估自己的工作效率和质量，是否达到了预期的要求。需要对自己

的工作进行挖掘和反思，找出自己的工作优点和不足之处。

         专业技能和知识水平。

         需要评估自己在工作过程中所学习的专业技能和知识水平，是否有进步和提

升。需要查漏补缺，不断提高自己的技能和知识水平，以便更好地适应未来的职场。

         社交网络和人际关系。

         通过兼职工作，可以扩展自己的社交网络和人际关系。需要评估自己在工作

过程中所建立的人际关系和社交网络，是否有增加和拓展。

         结论
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         通过以上的酒店兼职工作计划，大学生可以更好地进行规划和安排，提高自

己的职业素养和社交能力，增加自己的经济收入。同时可以通过这种方式更好地融入社会和逐步

实现自我价值，创造更美好的未来。

篇3：酒店每月工作计划

         （一）要做好员工招聘工作将根据酒店的需求，结合酒店实际情况，调查各

部门的岗位分布、人员安置情况，制定出较为完善合理、科学的岗位人员编制，根据编制，采取

不同形式的招聘方式，来吸收有经验的管理人才及有朝气的大中专毕业生加入到我们的企业，严

把员工质量关。

         （二）制定培训计划

         确定培训过程：确定培训需要→制定培训计划→拟定培训方案→实施培训→

记录培训情况.

         或一对一地进行培训，或集中培训：服务、技巧、操作规范、岗位职责、仪

容仪表、职业道德、素质训练、礼节礼貌、客人投诉的处理、案例分析、安全知识、法律知识。

         （三）作好员工考核工作

         1、每月对新入职员工进行跟踪考核一次。

         2、每月对优秀员工做好评审考评工作。

         3,每周对各部门进行一次考核。

         考评目的：了解员工的工作情况，发现存在的问题并通过激励措施充分调动

员工的工作积极性，并以坚持公平、公正、公开的考评原则。

         （四）做好员工管理工作

         1、制定详细的`管理制度及工作程序：每日菜谱标准；

         原材料验收制度；卫生标准；规章制度；部门工作流程；

         宿舍管理办法；更衣柜管理办法；用品发放办法。

         2、定期召开员工会，听取员工意见。

         3、员工通道处安放员工意见箱，听取员工意见。

         （五）有效开展酒店内部人际沟通工作
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         1、协调各部门明确工作职责还相关的工作程序。

         2、综合部作为酒店纪律督查的职能部门，坚持有功必奖，有过必罚，小过即

改，既往不咎，制度面前人人平等，维护酒店员工的正常利益和促进员工的个人发展。

         将采取批评教育，督促检查，通报，罚款处分等措施，加大质检力度，严格

落实酒店各项制度的实施，严肃处理违反酒店规定的行为积极配合酒店各部门，采取了层层监督

，周四大质检，夜间值班经理等相结合的方式，不断加大监督检查频次。

         （六）有效开展对外沟通工作

         与劳动局、防疫站、消防大队、派出所、卫生局、各学校等建立良好关系。

         （七）抓好优秀员工的评估工作，每月抓出10名的典型，组织学习，宣传栏

、店内报纸。

篇4：酒店每月工作计划

         我们今年的工作重点，在围绕以经济建设为中心的前提下，

要积极加强精神文明建设，提高员工综合素质，以崭新的面貌迎接

xx年的挑战。在这方面，饭店决定从以下方面着手：

         1、为提高员工福利待遇，经研究决定：凡本店员工连续工作

2年以上者，签定三年合同，饭店为其缴纳养老保险，解决员工的后顾之忧;

         2、一年一度的黄金周期间，凡在本店连续工作 6个月以上的员工，饭店将会

组织他们出去旅游，大前年是千山，前年到了丹东凤凰山和鸭绿江，去年登上了北京八达岭，今

年我们也许去大连。

         3、为了丰富员工的业余文化生活，我们今年将组织多种赛事让大家参与进来

，各赛事均设三等奖，在愉悦身心的同时，还要给予物质奖励。比赛如：拔河、象棋、跳棋、扑

克等，欢迎大家踊跃报名，为部门争光。

         4、年终岁尾，为让努力工作一年，并且创造良好效益的员工过好春节，我们

将组织大家聚餐开联欢，开开心心过大年。

         5、对于平时表现突出，为饭店做出巨大贡献的优秀员工，我们将在饭店年终

总结大会上给予表彰，颁发荣誉证书和奖金。

         6、为规范管理，我将在各部门经理的协助和配合下，争取于 xx

         9月28日xx饭店开业5周年之日，奉上《xx饭店管理手册》。在此，我希望大

家能够群策群力，广提合理化意见和建议。
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