联络员工作心得和感想
      兴业全球基金 李艳
各位领导、各位同行：
大家下午好！很意外也很荣幸有机会在这里发言，其实我到联络员岗位上只有半年多，有很多经验还要从大家这里学习、，同时我也很愿意与大家交流，在这里谈一些个人的工作体会和心得。
1、 首先，重视联络员职责，保持高度责任感
我在公司的岗位是综合管理部高级秘书，其中有一块职责是负责公文收发，实际上在联络员角色上有所体现，我想可能大多同行都是干综合的。做了半年多以来，我最大的体会可以用“细心、操心、责任心”这“三心”来概括，我认为这实际上也是做好综合工作的前提。
“细心”是指，在收到公会来文时，要及时做收文，仔细把握住文件的工作要求、内容、形式、时间节点等关键要素，在收文处理环节，确保准确得将文件精神传达给上级领导，以便领导及时、全面了解情况，做出决策安排。
“操心”是指，在文件要求的工作结束节点之前，要落实督办、催办，不断跟踪并与执行部门保持跟踪，关心文件办理的进展程度，在需要的时候，还要给与一定的建议和支持，毕竟咱们联络员是最最了解文件精神的。在必要的时候，还要协助宣传公会文件的精神导向，以便帮助促进工作的落实。比如，如收到公会组织行业活动、党建活动时，要真正起到联络员的积极、正面影响和导向作用，带动并激发公司员工参与的积极性。
“责任心”是指，联络员的岗位其实是非常重要的，不仅仅是文件的上传下达者，更是公司与公会之间直接沟通的纽带，也是公司面向公会的一面窗口，某种程度上甚至代表了公司形象。因此，我们自身应高度重视联络员的职责，始终保持良好的精神风貌和高度的责任感，将公会交代的每件事情都认真、务实地办好。
我觉得做到上述“三心”，也许能将平凡的事情做地出彩。
二、其次，与公会积极沟通、互动，为促进行业交流贡献一份薄力
    公会成立多年来，是上海地区基金行业的同业组织，公会的官网也是各家基金公司资源共享、互通有无的唯一交流平台，会员风采专栏，实际上更是一个能反映出各家公司发展动态、管理特色的窗口，是帮助公司品牌宣传、知名度提升的一个天然优势平台。公会正如基金公司的“娘家”，现在家庭成员越来越多了，这个大家庭也越来越兴旺，目前成员数量已达到65家，每家基金公司都有其管理特色、独特的企业文化，公司活动种类众多、风格各异。如果联络员都能更加积极主动与公会沟通、互动，更多地将自己公司的新闻、特色活动、员工生活等信息、资讯等提供给公会、共享到公会网站上的话，大家能更直接、更方便地相互了解到行业信息、其他公司的动态，行业的交流才能真正活跃起来。同时我们可以直接学习、借鉴到别家公司好的员工活动方式、企业文化建设形式等点子推荐给自己所在的公司，这实际上是联络员工作价值的更深层次体现。
我们公司的工会现在有十几个兴趣小组，我曾经提供过一次骑马兴趣小组的活动简报给公会晓文，后来有同行可能从公会网站上看到了这个活动，还主动打电话给来了解、交流活动组织的经验。我现在也经常定期浏览公会网站的会员风采专栏，看看其他公司近期有什么新的动向。现在能看到越来越多公司的新闻了，不仅仅是业务方面的，还有关于品牌建设活动的、有企业文化生活的，不用挨个儿登陆其他公司的官网就能纵览知晓丰富的行业信息，感觉真的是非常方便。
总之，联络员应切实起到帮助公会和公司、公司与公司之间顺畅沟通的纽带作用，公司与公会要主动、积极沟通，联络员之间其实也应增进交流，分享好的经验，努力提高自身工作价值。
上述是我在半年多时间里的一些工作体会。非常感谢公会给了我荣誉和机会，我想自己在联络员工作方面仍有很多需改进的地方。下一阶段，我将继续做好联络员的工作职责，努力提升工作品质，提高服务意识，树立使命意识，协助公司加强与公会的沟通、互动，增进与其他公司联络员的交流、取长补短，进一步提高工作水平，为上海地区基金业整体向好发展贡献一份薄力。
再一次谢谢公会，谢谢大家！
