
最朴实无华的一瞬袁
最微不足道的一秒袁
却是最能体现我们精工企业文化的一刻遥

没有绚丽的色彩袁
没有华美的词章袁
这就是我们务实高效的精工人浴

参观过很多国内的厂商袁
但能养成每天晨会习惯的工厂却属凤毛麟角袁
而这袁 已然成为了我们生产部门每天工作中不可
或缺的一部分袁
信手拈来袁足以佐证遥

叶晨会曳

引导袁指的是迎宾人员在接待
来宾时袁为之亲自带路袁或是陪同
对方一道前往目的地遥 在袁接宾客
的时候袁通常应该说院野您好袁欢迎
您袁里边请冶等话语遥在引导宾客的
时候有一系列细微的肢体语言礼
仪遥 礼貌的服务和明确的引导手
势袁会让宾客感觉到更贴心遥
一尧引导大致分如下情形院
1尧楼梯的引导
要要要引导客人上楼时袁应让客

人走在前面袁接待工作人员走在后
面袁若是下楼时袁应该由接待工作
人员走在前面袁客人走在后面遥 上
下楼梯时袁应注意客人的安全遥

2尧电梯的引导
要要要引导客人乘坐电梯时袁接

待人员先进入电梯袁等客人进入后
关闭电梯门院到达时袁接待人员按
野开冶的按钮袁让客人先走出电梯遥

3尧客厅里的引导
要要要客人走入客厅袁接待工作

人员用手指示袁请客人坐下袁客人
坐下后袁行点头礼后离开遥 如客人
错坐下座袁应请客人改坐上座渊一
般靠近门的一方为下座冤遥

4尧走廊的引导
要要要接待工作人员在客人二

三步之前袁客人走在内侧遥
二尧引导技巧院
1尧 礼宾次序院一般以右为上袁

左次之遥 两人同行以前者袁右者为
尊院三人同行以中者遥前者为尊院上
楼时应请尊者袁女士在前袁下楼时
应请尊者袁女士为后院迎宾引路时
主人在前袁送客时主人在后遥

2尧 引导姿势院标准位置院客人
在左前方袁 宾客视觉约 45 度的位
置袁身体稍转向客人一方遥

3尧 礼仪姿势院左手为引导手袁
手不是完全张开的袁 虎口微微并
拢袁平时手放在腰间遥 在引导过程
中袁 女性的标准礼仪是手臂内收袁
然后手尖倾斜上推院请往里面走野院
男性要体现出绅士风度袁手势要夸
张一点袁手向外推遥同时袁站姿要标
准袁身体不能倾斜遥

4尧 礼仪步调院 引导宾客时步
调要适应客人的速度院如遇拐弯处
须稍微停一下袁待客人走至转角处
再向前引导遥
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兄弟情深默契足 喜迎佳节欢乐多
华中、美建、国际事业部开展“迎中秋·庆国庆”活动
本报讯 渊本报记者 徐利君尧 韩仕

杰尧通讯员张俊夫冤古诗云院每逢佳节倍
思亲袁尤其是象征团圆的中秋佳节袁为了
能使每一个精工人都能感受到 野精工之
家冶的温暖与柔情袁精工钢构集团各事业
部纷纷开展了精彩多样的野迎中秋窑庆国
庆冶活动遥
华中事业部 要要要野迎中秋窑庆国庆窑

华中好声音冶歌唱比赛
9 月 27 日晚袁 华中事业部二楼员工

之家洋溢着浓浓的节日气氛院 精致华美
的舞台尧 醒目的喷绘背景尧 各式花形气
球尧五彩闪烁的灯光尧悠扬温馨的暖场音
乐噎噎野迎中秋窑庆国庆窑华中好声音冶歌
唱比赛历经三个小时袁野华中好声音奖冶尧
野最佳人气奖冶尧野最佳台风奖冶尧野最佳风
尚奖 冶尧野最佳组合奖冶尧 野最佳新人奖 冶
噎噎各大特色奖项纷纷实至名归 遥 在
野幸福尧激情尧和谐冶的氛围中袁在场的每
一位精工人度过了一个难忘的花好月圆
之夜遥
本次比赛由项目运营管理部徐亮尧

行政人力资源部林燕尧 商务部王文静和
制造公司邬小浩担任主持袁 邀请工会主
席余继军尧 党支部领导代表王平尧 黄玲
艳尧 左志勇以及团支部委员付航和陈平
等 6位担任评委袁充分体现野公正尧公平尧
民主冶的原则遥 公司领导及员工共计 200
余人欢聚一堂袁共同观看了比赛遥
晚会首先由华中事业部常务副总付

晨波先生为晚会致辞遥 付总首先送上了
节日的真挚祝福袁并深情回眸了 2012 年
华中的重大事件尧 展示了公司的美好前
景和规划袁 并殷切期望员工们能够在公
司的活动中充分展示自己袁 让华中每一
位员工在精工的幸福工程中受到实惠遥
首先第一组出场的销售公司的刘成

盈为大家带来了一曲叶自由曳和行政人力
资 源 部张 俊 的 叶everyone is number
one曳袁 高亢的歌曲旋律让整个现场氛围
HIGH起来袁供应科新进员工段红丹的一
首叶勇气曳袁随着现场观众的鼓劲加油越
唱越勇越好袁最后全身心投入袁夏旻尧陈

雄涛两位选手陆续登场袁分别演唱了叶你
是我一生中最伟大的骄傲曳尧叶晴朗曳袁现
场顿时成为一片歌海袁叶安妮曳尧叶十年曳尧
叶上海滩曳尧叶听海曳尧叶情人曳尧叶浮夸曳尧叶谢
谢你的爱曳尧叶彩虹曳尧叶心痛曳尧叶天意曳几曲
深情款款袁继续燃烧着观众们的激情曰来
自人力资源部的美女曹瑜及项目计划科
的帅哥徐浩这对特别的男女组合深情演
绎叶现代爱情故事曳袁值得一提的是曹瑜
的父亲特地赶赴会场观看女儿的表演并
送上了真挚的祝福曰 商务部美女王文静
的叶轻轻地告诉你曳和项目运营部的帅哥
王宁叶我的歌声里曳更是让现场的男生女
生们疯狂曰 来自销售线的 叶大城小爱曳尧
叶最后一封信曳尧 制造公司 叶心要让你听
见曳和重钢华中制造选送的叶冰糖葫芦曳
的精彩表演更是赢得了观众们热烈的掌
声和青睐遥
美建运营支持中心尧美建工会尧上海

绿筑野双节冶系列活动
9 月 29 日对美建运营支持中心马陆

工厂的一线员工来说是欢乐的一天袁不
仅仅是因为中秋尧国庆双节的到来袁可以
让紧张生产的神经可以暂时放松一下袁
更是因为美建总公司工会组织的丰富多
彩的庆祝活动袁 让大家在欢乐之余可以
大显身手袁在做到厂内联欢的前提下袁我
们还邀请了兄弟单位上海绿筑参加我们
的活动遥
首先袁早上 9 点钟袁由美建事业部安

监科牵头袁厂内综合管理科配合袁举办了
野迎中秋 创佳绩 马陆工厂野双百冶安全
知识竞赛冶袁紧紧围绕野先安全 后生产冶
这个主题,结合工厂的生产情况袁开展了
具有针对性安全知识竞赛遥 其中准备车
间尧配送中心尧围护车间尧装焊车间尧非标
车间尧涂装车间纷纷组队参加活动袁厂部
办公室人员也组成了综合办公室队袁兄
弟单位上海绿筑也组队参加遥 大家齐聚
一堂袁顿时培训室中人头攒动袁大家都跃
跃欲试遥
下午是紧张的铲车比武大赛遥 由各

车间选派优秀的铲车司机参赛袁比赛中袁

选手要先用铲车铲起一个装满水的大
盆袁盆中放置着 10 个乒乓球袁要求选手
们在规定的路线中袁 将盘铲到指定的区
域内袁谁的水洒得少袁盆内的乒乓球掉出
来的少袁谁得分就高袁然后袁选手们要用
铲车依次打开 5瓶啤酒的瓶盖遥 最终袁配
送中心的余茂犁师傅袁 凭借着出众的车
技袁征服了大家袁获得了铲车比武的第一
名遥
随后袁就是紧张的拔河比赛了袁美建

事业部总部和兄弟单位上海绿筑也派出
了代表队参加比赛袁大家都跃跃欲试袁想
在拔河上面一展身手袁在美建大道上袁助
威声和呐喊声此起彼伏袁最终袁上海绿筑
代表队凭借着野外援冶们的出色表现袁勇
夺第一名遥

野幸福工程冶 走进吉达机场项目部
国际事业部举办野迎中秋尧国庆冶座谈会
海上升明月袁 天涯共此时袁 异国他

乡袁 吉达机场项目部迎来了一个特殊的
中秋佳节遥 29日下午四点半渊国内时间晚
上九点半冤袁还沉浸在之前第一榀桁架成
功安装的喜悦之中的吉达机场项目部又
迎来了野迎中秋尧国庆冶座谈会袁看着布置
好的会议室袁大家的情绪空前的高涨遥 尤
其是看到每个位置上放着一个月饼时袁
所有人都被感动了袁幸福感油然而生袁此
时此刻袁 所有人内心都有一种共鸣院野没
想到在中国人稀少且远离祖国 1 万公里
之遥的异国他乡也能吃到月饼浴 小小的
一块月饼袁体现了公司人性化的管理遥 冶
座谈会伊始袁 国际业务总部副总经

理兼项目经理兰勇回顾了吉达机场项目
从签约到第一榀桁架安装的过程的不
易袁 在肯定了大家之前的努力与付出的
同时袁 更加强调了要有面对今后更大困
难袁打硬仗苦仗的思想准备袁并对今后工
作的开展提出了更高的要求遥 座谈会上袁
兰总还转达了国际业务总部陈国栋总经
理给大家的双节祝福与慰问袁 同时提醒
大家袁给远在家乡的亲人袁或打电话袁或
发短信袁送去一份温馨的祝福遥 感受到领
导的细心关注袁大家倍感亲切袁纷纷离座

与家人道祝福袁尽管身在他国袁但心与家
人是连在一起的遥
文档信息管理员李超谈了自己的切

身感受袁8月 23日妻子在国内生小孩袁但
是自己却在现场不能陪在妻子身边袁后
来当他风尘仆仆赶回国内到家的时候袁
恰巧公司行政人力部门张静仪尧 杨琳经
理带着礼物到家里看望他的妻儿袁 此情
此景袁 唯有两行热泪静静地流淌噎噎李
超说院野公司对我们如此关心袁 我们只有
好好工作才能回报公司的厚爱冶遥
尽管有不能与家人共同赏同一轮明

月的遗憾 渊因为沙特与中国有 5 个小时
的时差袁当沙特可以看到月亮的时候袁国
内都已经是后半夜了冤袁但是大家还是踊
跃地交流了与公司尧与父母尧与妻儿尧与
女友的不同情感故事袁小小会议室袁装下
的不仅仅刚强的男儿身躯袁 还有一个个
感人的故事袁一颗颗火热的心袁一份份坚
强背后的柔情遥
座谈会的后半段是娱乐活动的安

排袁随着象棋尧扑克比赛和抽奖环节依次
的展开袁座谈会的气氛变得火热遥 领导与
大家一起游戏一起欢笑袁 使我们真正感
受到我们并不是一个人在战斗袁 我们是
一个紧密团结在吉达机场项目部的团
队袁一个崇尚团队合作尧群策群力尧敬业尧
奉献尧敢打敢拼的团队遥
座谈会后袁 项目部安排大家在中国

菜饭店共进中秋晚餐袁 看着满桌的中国
菜袁 和平时少有看不见的说中国话的服
务员袁 已经记不得这是今天公司给我们
的第几次惊喜了袁 心里一阵阵幸福的暖
流流淌遥 吃饭房间的旁边隔间还有一个
小型 KTV袁 不时有人唱上一曲表达自己
内心的喜悦遥 后来袁也不知是谁点了一首
叶朋友曳袁 大家竟然都情不自禁的跟着唱
了起来院野朋友一生一起走袁 那些日子不
再有噎噎冶此时此刻袁周围一切仿佛又回
到了祖国袁虽没有亲人相伴袁但有一群亲
如兄弟的好同事和公司的坚强后盾袁我
们并不孤单遥 唱着唱着袁大家的眼眶也不
禁湿润了遥

9 月 29 日中午袁为了营造中秋团圆尧幸福的氛围袁集团总裁办
事务部联合公司食堂在中秋前推出系列活动要要要享中秋尧送祝福尧
团圆餐袁为每一位来食堂用餐的员工送上一份月饼遥

1尧 进入 韵粤系统后袁在屏幕的右上方有一个查询框
输入你想查询的内容袁如想查营销类的袁如下图所示院

2尧 输入营销后袁点查询袁有营销类的文档显示在下面

3尧如果想知道更精确的查找内容袁可以点击院高级搜索袁如下
图所示袁然后你需要查找的目录袁公司等袁点击鼠标右键查询遥

如何快速查询文档

Office达人专栏
栏主周工良

如何将创建的文档保存为模板

在建立文档时袁 如果经常要
使用相同的格式渊如页面大小尧页
眉页脚等冤袁则可以建立一个文档
然后将其格式设置好袁 再将该文
档以模板形式保存起来遥 以后需
要建立相同格式的文档时袁 则可
以基于该模板建立袁 而不必每次
都设置格式遥相信经常发文件尧通
知的同事对此深有体会遥
第一步院在WORD 中将文档

格式设置完成后袁 在菜单中一次
单击野文件冶寅野另存为冶袁打开野另
存为冶对话框遥

第二步院在野保存类型冶下选
择野文档模板冶袁并设置好文件名遥

第三步院单击野保存冶按钮袁即
可将文档保存为模板遥

第四步院 当需要依据此模板
建立文档时袁 在菜单中依次单击
野文件冶寅野新建冶袁 在窗口右侧打
开野新建文档冶任务窗格遥单击野本
机上的模板冶连接袁打开野模板冶对
话框遥

第五步院选中模板袁单击野确
定冶 按钮即可依据此模板建立新
文档遥
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