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海航酒店集团文件
HNA Hotel Group Document

海航酒综〔2014〕 号
关于下发《2014年海航酒店集团管理培训生
培养方案》的通知
各单位：
依照海航酒综〔2009〕102号《海航酒店集团管理培训生管理办法》，结合酒店集团2013年HMT录用结果，为满足酒店快速发展对人才的储备需求，特制定《2014年海航酒店集团管理培训生培养方案》。现予以下发，请遵照执行。
特此通知
                                                               海航酒店集团
2014年海航酒店集团管理培训生
培养方案
    一、培养目的
海航酒店管理培训生（Hotel Management Trainee）简称“HMT”，是以培养海航酒店未来领导者为目的，在成员酒店选拔表现优异的员工，通过2年期培养计划，为HMT提供快速成长的通道，帮助HMT快速成长为酒店集团中层后备管理干部，满足酒店集团未来发展中的人才需求。
整个培养项目将由酒店集团全面负责，由酒店集团总部综合管理部、运营管理部及各相关成员单位具体实施。
二、开班典礼
酒店集团2014年管理培训生将参加由首都航空统一举办的入职培训，培训结束后，酒店集团将为其安排为期三天的开班典礼及培训。具体安排见下：
	时间
	项目
	预计时间
	具体内容
	负责人
	保障人

	7月22日
	海航企业文化入职培训
	9:30-12:00
	海航酒店集团&核心服务价值
集团协作办公平台的使用
	总部培训管理室
	

	
	
	13:30-17:00
	海航酒店服务之道
	总部培训管理室
	

	7月23日
开班典礼
	领导讲话
	10:00-12:00
	1.酒店集团董事长兼CEO做启动介绍
2.培训总监进行HMT项目介绍
3.合影
	出席领导：
John Kidd 
	总部培训管理室

	
	宣讲
	14:00-14:30
	人力资源业务简介
	徐序
	

	
	
	14:30-15:00
	财务部业务简介
	虞巧燕
	

	
	
	15:00-15:30
	市场销售部业务简介
	张晴
	

	
	
	15:30-16:00
	运营业务简介
	钟文理
	

	
	
	16:00-16:10
	休息
	
	

	
	分享
	16:10-17:30
	由历届HMT代表与2014HMT进行座谈与经验分享
	张奎
刘鸿至
黄璐璐
尹翔
	

	
	晚宴
	18:00
	结业晚宴（由徐序颁发证书）
	酒店集团领导及历届HMT代表、2014届HMT
	

	7月24日
	酒店体验
	9:30-12:00
	北京石景山海航大酒店
	总部培训管理室
	

	
	
	14:00-17:00
	北京唐拉雅秀酒店
	
	


开班典礼完毕后，所有HMT将被分配至各成员单位，统一开始为期两年的培养项目。
三、培训项目设置
㈠ 轮岗实训及会议列席
HMT将会被安排在成员酒店一线及二线基层岗位进行不同时长的轮岗实习，注重部门业务技能与运作原理的掌握与相应岗位管理能力的提升；实习期间，HMT具备参与部门例会及酒店经营层晨会、损益会及其他相关管理会议的资格，并可由酒店集团总部安排，参与集团年中会议与年终会议。
相关安排详见附件1。
㈡ 领导力实践
HMT将在培训第21个月结束时，于第22个月-第24个月根据工作表现及以往评估成绩，经与导师沟通，由酒店集团决定，被派遣至合适的部门，挂职部门经理助理岗位，在部门经理指导下协助其开展日常工作，以提升现场管控能力及中层管理能力。
㈢ 酒店培训
HMT应完成部门培训、通用技能培训，及基层管理精英培训；培训由成员酒店安排，并保存相应的培训记录。
㈣ 集团集中座谈与培训
酒店集团每季度将组织一次集团集中座谈与培训，培训将由综合管理部与运营管理部联合举办，就不同主题、不同形式，与HMT进行实习心得体会交流、生活与工作规划的讨论、最新信息分享、拓展训练等活动，以及运营服务技能培训及管理能力培训。
拓展活动将在室外举办，在寓教于乐的同时，增进团队凝聚力与合作力；运营服务技能培训将围绕一线工作岗位实操要点、一线部门的管理等方面展开；管理能力培训将围绕领导力、执行力、心态、压力管理、时间管理等课题内容展开。
每次集中座谈与培训将为期两天，相关安排见下：
	项目
	第一季度集中活动
	第二季度集中活动
	第三季度集中活动
	第四季度集中活动

	时间
	第一天
	第二天
	第一天
	第二天
	第一天
	第二天
	第一天
	第二天

	内容
	座谈会
	运营技能培训
	座谈会
	运营技能培训
	座谈会
	拓展活动
	座谈会
	运营技能培训

	
	管理能力培训
	
	管理能力培训
	
	管理能力培训
	
	管理能力培训
	

	项目
	第五季度集中活动
	第六季度集中活动
	第七季度集中活动
	第八季度集中活动

	时间
	第一天
	第二天
	第一天
	第二天
	第一天
	第二天
	第一天
	第二天

	内容
	座谈会
	运营技能培训
	座谈会
	运营技能培训
	座谈会
	辩论会
	座谈会
	论文答辩

	
	管理能力培训
	
	管理能力培训
	
	管理能力培训
	
	管理能力培训
	


培训课题安排届时会提前通知。
其中，第七季度集中活动将安排一天进行命题辩论，第八季度集中活动将安排一天进行论文答辩，有关具体要求可见本方案下一部分。
会议纪要模板详见附件2。
㈤ 课题研讨及论文答辩
酒店集团将于第二年轮训的第二季度初向各位HMT发布与酒店管理相关的课题，所有HMT将被分成若干小组，给与4个月的时间进行相关项目的调查与研究。
至第二年第三季度集中座谈与培训会议时，所有HMT将被分为两个团队就该课题进行正反方辩论，并由列席领导对各位辩手进行评估。该评估成绩将被保留，计入培养项目最后的综合评估成绩中。
之后，将在第四季度的集中座谈与培训活动上，给与一天时间，进行小组课题研究过程及成果展示并进行论文答辩。论文答辩成绩将被记入各位HMT的最终综合评估成绩中，并对其定岗与调薪产生影响。
㈥ 总经理座谈
成员酒店每个月将组织一次HMT与总经理的午餐会或座谈会，就HMT日常生活、工作中发现的问题、意见与建议、管理能力的提升进行交流讨论。会议记录应存档备案。
㈦ 导师指导
酒店集团综合管理部培训总监与运营管理部总经理作为该培养项目的总负责人，同时兼任所有HMT的总导师，分别负责所有HMT的总培训项目及运营部门培训项目的运作。
同时，每位HMT在培训项目一开始，将会再次配备两个实训导师，一为人力资源部导师（通常为总监或培训经理），二为其实习所在部门的业务单元经理，或领导力实践时的部门经理。其中，部门导师将直接接受酒店集团运营管理部的指导与监督。
人力资源部导师负责监督并保障HMT在店期间培训项目的推进、薪资福利待遇、部分考核；业务单元经理/部门经理导师负责监督并保障HMT在店期间培训项目的推进、工作指导、部分考核。
人力资源部导师与业务单元经理/部门经理导师分别于每个月与HMT进行一次面谈与沟通，并就该阶段HMT的感受与表现做讨论和总结。
月度面谈记录模板，详见附件3。
㈧ 管理培训生交流
针对酒店集团往届HMT与2014届HMT综合情况，将在本次培养方案中开辟2013届HMT与2014届HMT“一对一”互助项目。
2013届HMT将与2014届HMT一对一结为训练团队，由2013届HMT就酒店运营业务实操对2014届HMT进行直接指导，并由2013届HMT就英语能力与2014届HMT进行交流。使两届HMT能够尽其所长，在发挥最大价值的同时提高自身能力。
㈨ 自学内容
HMT培训期间需完成企业文化类、心态与情商培养内容的自学，自学书目自选，并于每月提交学习心得或报告一篇。学习心得或报告经由所在酒店培训部提交至酒店集团存档备案。
㈩ 定期评估
HMT将在培训的第6个月结束时、第12个月结束时、第18个月结束时，分别由其两位导师就其实习期间的表现与成长进行评估；
每一部门轮岗实习结束，由其所在部门业务单元经理就部门业务进行评估；领导力实践结束后，由其跟随学习的部门经理对其进行评估；
第二年第四季度论文答辩结束后，将针对论文答辩给与专项评估；
整个培训项目结束时，由酒店集团主持进行评估；
单次评估成绩70分合格，不合格者将给与一次补考机会，补考不合格者，将从管理培训生项目中淘汰。评估结果须妥善保留，作为HMT领导力实践定岗以及最终定岗的依据之一。
挂职调薪评估另有评定方法见后。
评估表详见附件4。
备注：HMT培训过程中所生成的所有培训资料、培训档案、培训记录、会议记录与考评记录等，均须存档备案。
四、阶段性培训计划
HMT的培养周期为两年，分为三个阶段：
第一阶段：准备期（1周）
第二阶段：历练期（21个月）
第三阶段：提升期（3个月）
整个周期具体安排详见附件5。
五、用工管理
㈠ 劳动关系
HMT将与酒店集团总部签订劳动合同。 
㈡ 薪酬福利
1. 薪酬
⑴ HMT的工资将全部由酒店集团总部负责发放;

 ⑵ HMT的工资将在挂职锻炼前进行阶段性变动，具体如下：
当HMT结束为期21个月的轮岗培训时，可在酒店集团安排下，由酒店集团总部、轮岗培训所在单位负责对其工作表现进行评估，并将所有评估成绩综合、排名；
按排名由高到低，排名在前30%（含）者列为优秀，排名在30%-60%（含）者列为良好，排名在60%-90%（含）者列为合格，排名在最后90%-100%者列为不合格；
考核成绩名列优秀的HMT，工资涨幅应高于一档（500元），最高封顶至二档（1000元）；考核成绩名列良好的HMT，工资涨幅为一档（500元）；考核成绩名列合格者，工资不变，但需要重点关注；考核成绩名列不合格者，将给与一次补考机会，补考不合格者将被淘汰出管理培训生项目，且酒店集团有权对其做后续安排。
2. 福利
HMT可享受五险一金、过节费、年终奖等福利，标准按照所在酒店集团总部标准执行。
㈢ 培训管理
HMT须与酒店集团签订管理培训生培养项目的培训合同，期间所有付费培训费用由所在成员单位全额承担；培训金额与服务期限可先行估算，两年培养结束后，以补偿协议形式、按照实际花费金额，更正培训合同及培训服务期；
HMT定岗后将重新与定岗单位签订劳动合同，同时培训合同关系也将随之转移。
㈣ HMT的激励
1．HMT可参加酒店集团组织的专项培训。
2．表现优秀的HMT可获得境外酒店实训的机会。
3. 表现优秀的HMT可获得优先晋级、任职的机会。
六、其他
1. 酒店集团综合管理部、运营管理部相关责任人将利用一切机会随时关注各位HMT的培养与成长，并与各位HMT建立直接沟通渠道。
2. 如若HMT的轮训培养因人为原因未能正常进行，将直接追究相关酒店负责人的责任。
3. 本管理办法由酒店集团综合管理部负责解释。
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