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前言

职业技能培训是提高劳动者知识与技能水平、增强劳动者就业能力的有效措施。
职业技能短期培训，能够在短期内使受培训者掌握一门技能，达到上岗要求，顺利实现就业。
为了适应开展职业技能短期培训的需要，促进短期培训向规范化发展，提高培训质量，中国劳动社会
保障出版社组织编写了职业技能短期培训系列教材，涉及二产和三产百余种职业（工种）。
在组织编写教材的过程中，以相应职业（工种）的国家职业标准和岗位要求为依据，并力求使教材具
有以下特点：短。
教材适合15～30天的短期培训，在较短的时间内，让受培训者掌握一种技能，从而实现就业。
薄。
教材厚度薄，字数一般在10万字左右。
教材中只讲述必要的知识和技能，不详细介绍有关的理论，避免多而全，强调有用和实用，从而将最
有效的技能传授给受培训者。
易。
内容通俗，图文并茂，容易学习和掌握。
教材以技能操作和技能培养为主线，用图文相结合的方式，通过实例，一步步地介绍各项操作技能，
便于学习、理解和对照操作。
这套教材适合于各级各类职业学校、职业培训机构在开展职业技能短期培训时使用。
欢迎职业学校、培训机构和读者对教材中存在的不足之处提出宝贵意见和建议。
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内容概要

《康乐服务基本技能》在简要介绍康乐服务部门组织机构和康乐服务员岗位职责的基础上，围绕康体
、娱乐和美容保健这三大康乐服务门类，有针对性地对其中各类服务项目进行项目设置和服务要求方
面的分析，并结合实际，梳理出各类服务中的常见问题，提出了具有可操作性的处理方法。
最后介绍的有关康乐服务质量管理的基础知识，完全定位于康乐服务员的工作实际，从服务员自身的
管理和认识着手，围绕优化康乐服务质量、妥善处理客户投诉和熟悉会员制的经营管理方式三个方面
进行介绍，旨在提高康乐服务员的服务素养。
　　本教材知识讲解简明，操作技能突出，图文并茂，形象直观，实用性强。
通过本教材的学习，学员可以从事康乐服务相关岗位的工作。
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章节摘录

插图：2.乒乓球室接待业务的服务要求这里主要介绍场内服务员的服务要求。
（1）帮助有需要的客人选择适宜的球和球拍，为客人提供有关比赛规则和计分方法方面的咨询服务
。
（2）掌握乒乓球发球机的使用方法，应客人要求可使用发球机，在此过程中，积极观察客人的需求
，针对客人水平选择发球速度、频率及左右落点、难度动作。
如果客人水平一般可选择固定点、低速发球；如果客人水平较高则可适用高速、摇摆发球。
（3）为客人准确计分。
（4）遇到客人所购球局已满，服务台自动关闭机器，而客人要求继续打球时，为客人补办交费手续
。
（5）当客人需要陪打和陪练时，根据客人的心理，主动把握服务尺度。
六、高尔夫球场服务高尔夫是世界公认的三大绅士运动之一，它起源于15世纪的苏格兰，后来传入英
国，18世纪开始流行，19世纪传入亚洲、大洋洲和非洲等广大地区，并逐渐形成了其高雅的形象，成
为深受社会各界人士喜爱的运动方式。
1.高尔夫球场项目设置（1）高尔夫球场场地设置1）室外高尔夫球场场地。
室外高尔夫球场的场地是一片包含草地、沙地和池塘的绿化较好的丘陵地带，占地面积在60公顷以上
，球场与四周界限分明，以保证使用者的安全和舒适。
一般情况下，高尔夫球场由以下几个部分组成：①洞穴区（果岭）。
场内设有9～54个洞穴不等，一般只有18个，洞穴之间的距离不等，分为远洞穴（431m以外，女子
为376m），中洞穴（430m，女子为336m），近洞穴（229m，女子为192m）三种。
洞穴为埋在地下的圆罐，直径为10.8cm，深10.2cm，罐的上沿低于地面约2.5cm。
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编辑推荐

《康乐服务基本技能》由人力资源和社会保障部教材办公室评审通过，适合于职业技能短期培训使用
。
《康乐服务基本技能》是人力资源和社会保障部职业能力建设司推荐。
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