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第一章 总 则 

一、培训 

酒店所有新员工都必须参加酒店所组织的培训学习，这是每一个酒店员工的

义务和权利。通过高效、统一、科学、系统的理论、实操培训，在树立正确的酒

店服务意识、提高酒店服务质量的同时，还能有助于新员工了解身边的每一位未

来的同事，而且能够更深入的体会到湘天所特有的企业文化氛围。  

在培训班这个新的学习、生活环境里，没有任何地域、年龄、性别、部门、

职位的区别，有的只是团结、互助、奋发、上进、拼搏、自信的精神，有的只是

一支正在成长中的、百折不挠的、优秀的酒店服务、管理团队！  

培训要求： 严抓工作作风和组织纪律  

强调服务意识和服务态度  

提高工作效率和工作主动性  

规范工作标准和工作程序  

提高文化素质和业务素质  
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二、考核 

用人的原则：以才取人 

以德取人 

以勤取人 

以贡献取人 

以合理的报酬回报人 

为了更好的检验培训效果，真正做到物竞天择、优胜劣汰，自培训报名至全

部培训科目结束的一个月的时间里，酒店将组织进行严格的考核工作，从能力、

态度、品德、团队意识、考勤表现、组织纪律等各个方面进行全方位综合的考核

评估，只有考核合格者才有资格正式成为湘天的一员。  

“一头狮子率领的羊群能打败一头羊率领的狮群”——身为培训工作的组

织、实施者们都深刻的明白这个道理。因此，请记住： 

“这里将不会有对失败者的同情！” 

“鲜花和掌声永远只会送给强者！” 

如果你参加了严格的培训，如果你通过了严格的考核，那么祝贺你，你将成

为一个：爱岗、勤业、严谨、热情、周到的湘天人，湘天将为你而骄傲！ 
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第二章 培训管理组成 

湘天大酒店新员工培训管理由酒店培训领导小组负责组织领导工作，成员由

各部门负责人组成，下设培训营，参照部队班、排、连、营编制组建，负责培训

实施工作。排职以上人员由培训领导小组组长任命，班长及寝室长由培训营营长

任命。 

 

姓名 职  位 培训任职 联系电话 

许建军 总经理 培训领导小组组长  

徐忠虎 行政人事总监 副组长  

邹  峰 人事主任 

培训领导小组副组长 

培训营营长 

 

李  芳 客房部经理 培训领导小组组员  

李  亚 餐饮部经理 培训领导小组组员  

 财务部经理 培训领导小组组员  

 保安部经理 培训领导小组组员  

 康体部经理 培训领导小组组员  

 销售部经理 培训领导小组组员  

 保安主管 副营长、军训官  
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兼  特勤排排长 

 护士 医护官  

 酒水主管 1 连连长  

  1 连副连长  

 餐饮主管 1 连 1 排排长  

  1 连 2 排排长  

  1 连 3 排排长  

 大堂副理 2 连连长  

 客房主管 2 连副连长  

  2 连 4 排排长  

  2 连 5 排排长  

  2 连 6 排排长  

  勤务班班长  
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第三章 培训课程安排 
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培训作息时间表 

 

序号 时间 内容 备注 

1 6:00 起床  

2 6:20 集合   

3 6:25 晨运   

4 7:05 解散、整理内务、做卫生   

5 7:35 集合   

6 7:40 早餐   

7 8:10-10:00 军训   

8 10:00-10:15 休息   

9 10:15 集合   

10 10:20-11:05 一课时   

11 11:05-11:15 课间休息   

12 11:15-12:00 一课时   

13 12:10-13:00 中餐   

14 13:00-14:20 午休   

15 14:30 集合   

16 14:30-15:50 二课时   

17 15:50-16:00 课间休息   

18 16:00-17:20 二课时   

19 17:30-18:30 晚餐   

20 18:30-19:50 自由活动   

21 19:55 集合   

22 20:00-21:00 晚自习   

23 21:30 查寝   

24 22:00 熄灯   

 

注：本作息时间自6月 21 日起实施。 

                                    湘天大酒店行政人事部 
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                           二 0 一七年六月二十日 

第四章 考核评分细则 

一、 考核总分。 

1、 培训考核总分将根据综合表现、书面考试及技能考试三个单项的考核分

进行计分，其计算公式为：培训考核总分=综合表现得分×50%+书面

考试得分×20%+技能考试得分×30%。 

2、 培训总结考核总分为 100 分。90 分～100 分成绩为优秀，70 分～89

分成绩为良好，60 分～69 分成绩为合格，60 分以下为不合格。培训总

结考核总分不及格者，即视为培训考核不合格，不予录用。  

3、 培训考核总分不及格或综合表现、书面考试、技能考试任一单项得分不

及格者均视为考核不合格，不予录用。 

二、 考核项目。 

1、 综合表现。综合表现考核由培训班班干部、商旅学校有关老师协同酒店

培训管理小组评分，满分为 100 分，合格分为 60 分。综合表现包括在

培训期内的纪律、考勤及综合评估三个部分。 

2、 书面考试。书面考试题由酒店培训管理小组和商旅学校一同组织命题。 

1) 填空题 10 个，每个 2 分，共 20 分； 

2) 判断题 15 个，每个 1 分，共 15 分； 
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3) 选择题 10 个，每个 1 分，共 10 分； 

4) 问答题 3 个，每个 10 分，共 30 分； 

5) 论述题 1 个，每个 25 分，共 25 分； 

6) 专业题、理论题各占总分数的 50%±10，根据应试学员的不同岗位，

对专业题题目有一定的调整; 

7) 考试方式为闭卷独立答题； 

8) 考试总时间为 90 分钟。 

3、 技能考试。满分为 100 分，合格分为 60 分。技能考试题由应试学员所

属部门或业务对口部门的经理（负责人）命题。 

1) 应试学员本职岗位技能实际操作不少于四项，共 50 分。 

2) 应试学员本职岗位环境模拟对客服务不少于三项，共 30 分。 

3) 应试学员本职岗位环境模拟应急处理不少于两项，共 20 分。 

4) 根据应试学员的不同岗位，各部门可自行对技能考核项目定分进行一定

的调整，最大调整幅度为±10 分。 

三、 评分标准。 

1、 综合表现。 
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