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2022年度培训计划
	类别
	内容
	时长（h）
	时间
	受训对象
	培训方式
	考核方式

	管理
提升
培训
	如何提高会议效能
	1
	1月24日
	强制参加：各部门负责人
选择参加：主管、储备干部
	
	

	
	基层管理者素质与角色认知
	1
	2月24日
	
	
	

	
	推倒部门墙——跨部门沟通与合作
	1
	3月24日
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	目标管理与工作委派
	1.5
	4月25日
	
	
	

	
	四步打造高效执行团队
	3
	5月24日
	
	
	

	
	管理者如何用“心”与员工有效沟通
	2
	6月27日
	
	
	

	
	中层管理者的四种领导角色（上）
	2
	7月25日
	
	
	

	
	中层管理者的四种领导角色（下）
	2
	8月25日
	
	
	

	
	如何建设卓越团队（上）
	2
	9月26日
	
	
	

	
	如何建设卓越团队（下）
	2
	10月26日
	
	
	

	
	如何做好中层管理者
	3
	11月24日
	
	
	

	
	创新思维工具与技巧
	2
	12月26日
	
	
	

	类别
	内容
	时长（h）
	时间
	受训对象
	培训方式
	考核方式

	通用
素质
培训
	情绪与压力管理（上）
	1.5
	2月16日
	强制参加：主管及以上管理人员+管理体系全体员工
选择参加：业务体系非管理员工
	
	

	
	情绪与压力管理（下）
	1.5
	2月17日
	
	
	

	
	零基础学职场公文写作（上）
	1.5
	5月16日
	
	
	

	
	零基础学职场公文写作（下）
	1.5
	5月17日
	
	
	

	
	Excel实战经典应用（上）
	1
	8月16日
	
	
	

	
	Excel实战经典应用（下）
	1
	8月17日
	
	
	

	
	Word实战技能分享（上）
	1
	11月16日
	
	
	

	
	Word实战技能分享（下）
	1
	11月17日
	
	
	

	安全
培训
	如何做到安全生产“零事故”
	2
	3月31日
	强制参加：工程运维主管及以上员工
选择参加：其他全体员工
	
	

	
	事故隐患排查治理
	1
	9月
	
	
	

	入职
培训
	1. 《安全教育》
2. 《员工手册》
3. 《人力资源管理手册》
4. 《组织管理手册》
5. 《岗位说明书》
6. 《芝麻物联管理平台使用方法》
7. 《钉钉考勤使用方法》
8. 《新员工入职导览》
	3
	入职手续办理当天
	新入职员工
	文件讲解+视频观看+释疑
	《新员工入职培训考试》
《培训记录表》

	岗前培训
	1. 岗位介绍（岗位目标、岗位职责、岗位报表等）
2. 工作介绍（作业标准、作业流程、安全规范等）
3. 部门管理（岗位纪律、试用期注意事项等）
	1
	到岗后第一天
	新任职员工
	文件讲解+现场实操
	《培训记录表》
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