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产品详情

营造酒店内部的良好环境和气氛。

（1）酒店公关部有责任在全店范围内营造出一种融洽的人际关系环
境和气氛，这应该在店内员工之间，部门之间，管理者与被管理者之
间互相以诚相待，互相尊重。
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（2）为了创造良好的酒店内部环境，公关部可与人力资源部、工会
联合组织店内公关活动，活跃酒店员工的气氛，融洽员工之间的关系
。对活动中成绩佳者，可与总经理合影留念，发给纪念品。公关部可
以在内部专栏上，刊登照片和开展各种活动的情况，经此增加酒店员
工的凝聚力和向心力。



（3）热忱帮助员工、消除等级观念。酒店公关部在某种意义上，应
该起到酒店管理当局与员工，员工与酒店管理阶层相互沟通的桥梁和
纽带。

4、酒店内部的其他公关工作管理。

（1）做好客用印刷品、资料的制作工作。客用的印刷品、宣传品要
讲究酒店的统一规格和标准，应该由专门人员设计，统一要求，它要
求公关部统一管理。比方说，菜单的设计，电视节目单、电话指南、
服务指南、酒店内的告示牌、指示牌、电梯内的广告宣传，房内的宣
传小册子等等都要由公关部联系有关方面和厂家，统一设计制作。

（2）做好公关部内部管理工作。

公关部人员配备应该少而精。公关部的工作是根据酒店市场营销、促
销方面的需要，根据酒店对外整体的形象宣传的要求，以及酒店总经
理对公关工作的要求来制定公关工作计划。公关部要建立档案卡片，
有自己的记事本，有什么事情都记下来，要及时处理掉。

在部门内部员工的工作安排上，要量体裁衣，有的适应于处理外部事
务，具有与人打交道的能力；有的适合于处理内部事务，就可以安排
做案头工作、文档文字处理。

每年还要做全年的公关广告宣传的费用开支的预算。这需要从其他部
门得到有关的信息，如前厅的出租率，客源结构、餐饮推销、更新改
造情况，营销部全年的大推销活动等等。根据这些背景材料，公关部
经理制作预算。要把一年中的12个月以及每个月的每一周，都有些什
么推销活动，需要做什么样的宣传广告，花费多少费用，以此进行预



算。
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