2022年武汉市机关事业单位工勤人员技术等级考评实际操作技能考试工种技能点（第一批）

	考点名称
	工种名称
	级别
	技能要求
	考试时间

	湖北生态工程职业技术学院

	客房

服务员
	初级工


	1、能了解核实客房状态

2、能安排客房清扫顺序

3、能布置房务工作车

4、能备齐清洁剂和清洁器具

5、能清扫走客房

6、能清扫住客房

7、能整理空房

8、能简单整理客房

9、能进行宾客抵店前的准备工作 

10、能提供宾客抵店时的迎接服务

11、能提供茶水、饮料服务

12、能提供微型酒吧服务

13、能提供开夜床服务

14、能提供洗衣服务

15、能提供擦鞋服务

16、能提供租借物品服务

17、能进行宾客离店前的准备工作

18、能提供散客和团队宾客送别服务

19、能检查走客房

20、能报告宾客遗留物品
	5月11日14:00—16:00

	湖北生态工程职业技术学院

	客房

服务员
	中级工
	1、能安排客房计划卫生

2、能进行客房计划卫生工作

3、能清洁保养楼层走廊

4、能清洁保养工作间

5、能清洁保养安全楼梯

6、能提供宾客修理物品服务

7、能提供宾客递送转交物品服务

8、能提供贵宾、商务客人等宾客针对性服务

9、能向相关部门提供宾客需求信息

10、能布置20人以内的小型会议室 

11、能准备会议所需设备和用品

12、能提供饮品服务

13、能处理“请勿打扰”房

14、能处理宾客报失事宜

15、能及时报警

16、能保管楼层库房物品

17、能进行楼层库房物品盘点工作

18、能配备客用品

19、能领发客用品


	5月11日14:00—16:00

	湖北生态工程职业技术学院

	客房

服务员
	高级工
	1、能布置V1客房

2、能布置V2客房

3、能布置V3客房

4、能布置V4客房

5、能布置公寓长包房

6、能布置办公长包房

7、能布置新婚房、女性客房等特色客房

8、能向宾客介绍特色客房

9、能提供残障宾客服务

10、能提供伤病宾客服务

11、能提供醉酒宾客服务

12、能向相关部门提供特殊宾客信息

13、能受理宾客投诉

14、能受理损坏物品事宜

15、能对突发事件采取有效措施

16、能检查客房清洁保养质量 

17、能进行现场督导

18、能对客用品进行定额管理

19、能对客用品进行日常管理

20、能制订初级、中级客房服务员培训计划

21、能编写培训方案

22、能进行初级、中级客房服务员专业理论和技能培训
	5月11日14:00—16:00

	湖北生态

工程职业

技术学院


	客房

服务员


	技师
	1、能检查楼层服务员的仪容仪表，行为规范及出勤情况

2、能合理安排工作任务，分配每人负责整理和清扫的客房

3、能按照清洁标准检查客房卫生

4、能督导员工对服务车，清洁工具设备的清洁与保养

5、能调查客人的投诉，并提出改进措施

6、能处理客人的委托代办事项

7、能负责落实检查客房和公共区域的清洁工作

8、能发现客房或楼层的工程问题并及时报修

9、能做好新员工的操作实务培训工作

10、能对突发事件采取有效措施
	5月11日14:00—16:00

	
	
	高级技师
	1、能够分配督导员工工作，并制定工作计划

2、能根据酒店的运营标准，随时对房间和设施设备及各项物品进行检查

3、能制定部门的年度预算，并确保部门的经营费用控制在预算之内

4、能组织编制部门工作程序及工作考评

5、能对突发事件采取有效措施

6、能定期对部门员工进行综合考核评估

7、能做好新员工的操作实务培训工作
	5月11日14:00—16:00


