辽宁交专国际交流培训中心

2013上半年工作总结及下半年工作思路
2013年上半年，中心紧紧围绕年初制订的工作目标，不断开拓经营思路，努力提高中心服务水平，狠抓内部经营管理，在全体员工的共同努力下，顺利完成预期目标。具体工作情况总结如下：

一、完成的主要工作

（一）做好接待工作，树立培训中心的对外形象。

     半年来，一共接待大小团队近40个，接待人次7538人（不含婚宴），其中校级重大接待4次，交通厅培训13次，教育厅培训9次，均无大的失误并得到了一致的好评。各项经营指标都较上一年度有所提高。
（三）强化中心内部管理工作，快速提升管理水平

上半年，结合中心实际情况，进一步制订和完善了人事管理、财务管理、物品采购与保管、餐饮食品安全、消防安全等方面的相关管理制度和员工手册，为中心管理水平的快速提升，提供了有力制度保障。

（四）加大员培训力度，提高中心服务水平

为进一步提高员工综合素质和服务水平，中心积极开展多种形的员工培训，具体工作如下：

1、为普及员工消防安全知识，提高消防安全意识，强化消防安全责任，中心特邀请沈北新区消防大队孙海龙中队长对中心全体人员进行消防安全知识培训，并指导实战演习。通过此次培训和演练，大大提高了员工的消防安全知识和实际操作能力，达到了预期效果。

2、为充分调动员工的主动性和积极性，秉着“公平、公正、公开”的原则，在餐饮部服务人员中进行等级考核，为政治素质高、业务能力强的优秀员工提供了一良好的发展平台，激发了员工的上进心和荣誉感，形成了比、学、赶、超的良好氛围。

3、为进一步提升中心的服务和管理水平，借鉴其他地市优秀单位的成功经验，中心选派骨干员工到沈阳及周边城市先进酒店进行参观学习、考察和交流，通过与同行业的对比，增强了员工工作的紧迫感和责任感，也引进了许多成功的经验，为中心的发展注入了更多的创新元素。


二、工作中存在的问题

（一）一线员工稳定性差，人员流动较大，人力成本逐年大幅提高，招人难和用人难形势依然存在。

（二）随着时间的推移和酒店行业的快速发展，软硬件维护和投入不断增大，大大增加中心运营成本。

三、下半年工作思路

（一）继续推进中心制度化建设，实现年初既定管理目标，全面提升中心管理水平。

（二）加大员工招聘力度，丰富员工引进渠道和用工模式，充分利用在临时工资源，进一步完善兼职学生招聘、培训和使用的管理体系。

（三）积极探索员工培训的新途径和新方式，进一步加大员工培训力度，努力提高员工的综合素质。

（四）根据业务开展情况，调整内部机构设置，细化部门职能，明确各部门职责分工，提高各部门运行效率。

（五）积极探索新的宣传和营销手段，继续加大对外宣传和营销力度，进一步提高中心的知名度和企业形象，在稳定既有客源的同时，努力开拓新的市场，争取最大的经济效益和社会效益。

（六）扎实推进节能减排工作，降低中心运营成本，提高经济效益，增强中心核心竞争能力。
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