
2023年健身俱乐部前台工作计划(精选5
篇)

计划是一种为了实现特定目标而制定的有条理的行动方案。
通过制定计划，我们可以更加有条理地进行工作和生活，提
高效率和质量。以下是小编收集整理的工作计划书范文，仅
供参考，希望能够帮助到大家。

健身俱乐部前台工作计划篇一

并州支行“职工之家”供本行全员使用，为充分发挥各种健
身器材的保健功能，确保所有健身器材的正常使用，特制订
本管理制度。

一、遵守开放时间，服从管理人员的管理。

二、为保持环境卫生，保护地面，请锻炼人员进入“职工之
家”务必穿底面干净的运动鞋，禁止在室内吸烟、随地吐痰、
乱扔垃圾、吃口香糖等食品，不得大声喧哗。（穿高跟鞋、
皮鞋请勿进入）

三、爱护室内设施，正确、合理使用各种器械，不得超范围，
负荷使用，不经允许不准随意拆搬，对不明使用方法和器材
性能的，应向管理人员咨询。

四、锻炼时请量力而行，注意自身及他人安全，不要在室内
恣意打闹。

五、开放时间：周一至周五，每日中午12：下午17

六、锻炼结束后，请整理好器材、关好门窗、关掉电源，及
时退场。



七、以上规定请全员自觉遵守，共创优秀“职工之家”

太原并州支行综合管理部2011年00---1330---185月3日
20，30。

：：：

健身俱乐部前台工作计划篇二

1、上班期间必须着工作服，并保持工作服整洁，女员工不得
浓妆艳抹。

2、必须严格遵守工作时间，不迟到，不早退旷工，不经批准
不得擅自调换班次。

3、对待客人必须温文有礼，面带笑容，使用服务型用语，不
得与客人无理。

4、爱护公物，维持公共卫生，定时定期检查器械。

5、请假需提前一天请示，批准后方可生效，否则按旷工处理。
（注：出休息日外，所有病假事假均为无薪假期）。

6、健身房健身区域禁止吸烟，嬉戏打闹。

7、非健身教练不得私授健身课程，对没有缴纳私教课程费用
的会员开展私教课程的一律按当黑私教处理，会员私教费用
由该员工承担。

8、非前台工作人员不得随意进入前台，不得私自收支财物。

9、对于工作积极，拾金不昧，提出合理化建议的员工按情节
给予现金奖励。



10、工作时间不得串岗、睡岗、空岗、错岗。

11、工作人员与会员之间不得嬉戏打闹，过于接近。

以上条例违反者第一次处以罚款10元警告，第二次罚款20元，
三次以上罚款50元。

健身俱乐部前台工作计划篇三

（一）会籍经理

1、工作概要：对本部门的员工进行管理和培训，完成健身俱
乐部店长下达的部门销售任务。

2、工作职责：

（1）负责带领销售团队进行市场拓展、提高销售业绩。（2）
协助店长严格执行价格制度及制定年、月度销售计划，并根
据实际情况制订每个会籍顾问的销售指标。

（3）监督每个会籍顾问的岗位责任和销售流程的执行情况；
跟进每个会籍顾问的有关技能方面的培训，并监控其是否准
确无误地按照公司规定执行。

（4）负责安排会籍部每个会籍顾问的工作时间和休息时间。
（5）负责会籍部总结会，记录会籍顾问工作中遇到的情况，
了解部门员工的心里素养，调节其心态并强调团队合作精神，
激励工作热情。

（6）协助店长对会籍顾问进行评定，并对其表现提出表扬、
离职等建议。

（7）参加会籍顾问的面试，招聘，并向人事部提供面试后的
意见。



（8）负责抓好市场调查、分析和预测，做好市场信息的收集、
整理和反馈；负责处理好售前、售后服务工作，及时处理客
户投诉，提高企业信誉度。

（9）执行店长分配的其它工作。

（二）会籍顾问

1、工作概要：完成会员卡的销售任务，并为会员提高优质的
服务。

2、工作职责：

（1）外部市场拓展。包括直接拜访顾客；拓展过程中保持良
好的形象和礼仪，能向顾客传播健康理念，能推广和维护公
司品牌形象。

健身俱乐部前台工作计划篇四

xx健身俱乐部是一个旨在提升员工生活质量的福利部门上，
爱护器械人人有责，为了促进科学健身，防止造成人员意外
伤害，保障设备和器材完好率，提高设备和器材的使用率，
特制定制度。

1、在健身房健身的人员必须尊守有关规章制度，服从管理人
员的管理。

2、学习和掌握各种健身器材的使用方法、功能及保养常识，
按说明正确使用健身器械，不得违规操作，不得随意玩弄器
材，以免造成伤害。器材使用应轻拿轻放，严禁扔、摔器械。

3、进入健身房应注意着装，以运动服、运动鞋、旅游鞋、软
底鞋为主



4、活动前请做好热身运动，活动中请勿与他人交谈，以免影
响锻炼效果及受伤。

5、练习者在做卧推、深蹲时应由同伴保护，严禁单独使用卧
推、深蹲器械。

6、如有技术问题请咨询管理人员，切勿自行操作，以免运动
伤害。

7、发现器材故障及时通知管理人员，并立即停止操作。

8、未经允许，禁止将健身器材拿（推）到室外或任意挪动，
以免损坏或丢失器材。

9、健身房内禁止吸烟，严禁酒后进入健身房进行锻炼

10、十二岁心下儿童进入健身房应有成人陪同。

11、练习者应遵守健身房各项规定，保持室内的整洁、安静。

12、健身房仅供本单位预人员进入或使用健身器材。

13、如违反以上管理制度，自行进行锻炼者，造成不良后果，
责任自负。

xx科技股份有限公司

健身俱乐部前台工作计划篇五

第一大职责：帮助会员熟悉并且正确的使用健身器材。第二
大职责：帮助会员了解和认清自身的身体状况。

第三大职责：以专业的知识在最短时间内帮助会员达到目标。
第四大职责：指导会员执行长期的健身计划，帮助会员保持



良好的身材。

第五大职责：帮助会员远离“三高”食物，安排健康的日常
饮食。

动力健身俱乐部健身教练及教练主管岗位职责

1，健身教练直接对教练主管负责，执行教练主管指令，并向
教练主管汇报工作。教练主管直接向经理负责，执行经理指
令，并向经理汇报工作。

2，熟悉所有俱乐部器械的使用操作规程,监督使用人员的操
作方法, 发现问题及时纠正,避免设施的不必要损耗。

3，能够使用规范语言和动作为客人讲解和示范，并跟进来俱
乐部体验的客人，了解情况，迅速向销售人员反馈信息。

4，每日做好营业前一切本职岗位的准备工作，包括卫生工作。

5，对初学的会员，如要求指导，教练应给予规范服务，并对
有私训意向的会员积极为其推荐私教服务。

6，推广并销售与健身有关的俱乐部内现有的系列产品。

7，在会员练习时，要特别注意安全，并有规范的保护、抢救
的工作意识。

8，营业前结束后要协助店长做好查核及营业汇总工作。

9，营业前结束后要对本区域内卫生和保管物品进行整理与清
理工作。

10，定期对场馆的设备设施进行保养及维修，维持设备的良
性运转确保正常使用,并协助维持健身房的整洁。



11，定期进行训练及学习，保持良好的身体形象，提高业务
水准。

12，会员及宾客建立良好的关系，利用自己与客人服务关系
的特殊性，及时将客人的意见建议反馈给上级领导，创造俱
乐部良好的形象。

2，着装得体体味清新

健身教练的服装：上身要穿工作服，下身穿宽松的运动裤或
运动短裤，严禁穿任何紧身或过度暴露的服装。一方面由于
健身教练的身材都十分健美，穿过于显示身材的服装会给会
员的心理造成压力，甚至产生自卑感；另一方面，保持一个
健康、严肃的穿着也可以与学员保持适当的距离感，避免他
人的遐想。健身教练的服装要每天更换，保持整洁、干净，
衣服上最好不要有褶皱。

其次，健身教练每天在健身房要待八九个小时，会陪着会员
做各种运动，长时间高强度的运动免不了会大量排汗，因此
保持体味的清新也是健身教练应该注意的礼仪。

2，接触会员把握分寸

健身教练在给会员上课时，免不了身体上的接触，要时刻把
握和会员接触时的分寸。一方面要时刻面带微笑，在会员练
习时不时用话语给予鼓励，另一方面不能过于热情，超过教
练与会员的界限。健身教练在给异性会员上课时，要注意不
与对方谈及私人问题，不打探对方生活隐私。要学会倾听而
不是倾诉，不过多参与自己的主观意见。

健身教练带领学员做完器械后会为学员按摩放松肌肉，出于
对会员的尊重，在可能会接触到会员皮肤时，要提前打招呼，
征得对方允许；其次，在接触到对方皮肤时，健身教练要用
一块干净的毛巾垫在手和会员的皮肤之间。女教练为女会员



放松手臂时，按摩后会将毛巾顺着会员的胳膊滑下，让人感
到亲切、柔软；当女教练为男会员放松手臂时，做完规定的
放松动作后会将毛巾直接取下，并向后退一步，对会员微笑
示意。

3，善用激励疏导情绪

健身教练有时还充当心理减压师的职责。一些会员可能因为
白天工作压力大，脾气有些不稳定，这时要用一些激励语言
疏导情绪，如：“啊！今天好像状态不错，这个动作肯定多
做2个，或多举10公斤。加油”这样的话。

4，安全第一

健身运动充满活力的同时也少不了受伤的危险，作为健身教
练应该在训练前带领学员做好充分的准备活动，将身体的各
个部分都活动开，保证练器械的时候不会有肌肉的拉伤。其
次在训练计划的制定上要科学合理，针对每个学员不同的生
理情况和体能状况制订出符合个人特点的训练计划，对于初
学者要给予更多的关注，注意他们是否适应每次训练的强度
和项目。在练习过程中健身教练要随时注意学员的身体状况，
稍有不适应立即停止训练，让学员找个地方坐下休息一会，
并补充一些水分。

5，保护学员隐私

健身教练会掌握很多有关会员的私人信息，比如：地址、电
话、年龄、身份等等，这些都属于会员的个人隐私，健身教
练是绝对不允许将这些信息以任何方式泄露给他人的，这是
健身教练一个基本的职业准则，也是取得会员信任的一个重
要方面。

6，不歧视身体有缺陷的会员



有些来健身的会员体形不是很优美，身材过胖或太瘦，出于
礼貌，健身教练不能用语言或肢体动作来表达对会员身材的
看法，更不能与他人议论会员的身材。应在练习过程中不断
鼓励这些会员，帮助他们树立自信。对于身体有残疾的会员，
健身教练应该给予更多的关爱，尤其做好协助保护工作，确
保练习过程安全、有效。同时也应把握好度，不能事事插手，
有些残疾人自己能做到的事情，健身教练应该让其自己完成，
此时若过分殷勤会使对方反感。

7，对自身要求高

1、购买相关书籍或教材；

2、制订学习计划，每天学多长时间，每周学哪些项目；

3、抓重点。挑目前用得到的、主要的学，不重要的可先不学；
4、记学习笔记，将书中有用的内容和问题记下来； 5、将学
习时间多放在教科书上，少花在娱乐性杂志上； 6、多交流、
多请教，不耻下问，互相学习，共同提高； 7，理论联系实
际，多在实际训练中实践、体会、总结、提高。

1，2，3，4，5，6，7，8，直接向经理负责，执行经理指令，
并向经理汇报工作。

负责定期调查会员对俱乐部所安排健身课程的满意度，并及
时汇报上级领导。

合理安排并协调所有教练工作班次及工作日

根据会员意见与健身计划，协调私人教练做好课程安排。对
所有新员工进行初步的专业培训。

根据俱乐部的相关规定，协助领导管理员工及俱乐部的其他
相关事宜。制定并改进俱乐部相关的工作项目。



对健身教练的各项职责进行监督，发现问题及时给予警告，
帮助改善。

私人健身教练对练习者的帮助

1、优秀的私人教练将会通过帮练习者设置一个可行的目标，
制定安全的策略，监控健身进度，及时调整练习者的健身计
划，不断地鼓励和支持练习者按照系统的方法坚持科学训练。

2、提高你的整体的健康水平。在私人教练的专业的指导下，
练习者能够提高心血管健康、力量、灵活性、耐力、姿态、
平衡性和协调性等健康指标。

3、私人教练能够帮助练习者在最短的时间内达到最佳的锻炼
效果，从而减少由于自己知识的缺乏造成的时间浪费。

4、增强练习者的智力、体力和精神。


