附件2：
课  程  安  排  表
	序号
	工种
	日期
	时间
	培训内容

	1
	ERP供应链应用综合班
	11月          具体日期待通知
	上午9：00至12：00下午2：30至5：30
	以供应链系统中业务流程部分的基本知识和操作技能为重点，从应用角度出发，将案例教学与实践教学紧密结合，使学生能够快速掌握ERP 供应链管理系统的基本知识和基本技能。

	2
	企业内训师技能提升
	11月          具体日期待通知
	上9：00至12：00下午2：30至5：30 
	企业内训师的职责；企业内训师培训原理；企业内训师参与性培训方法；掌握语言和非语言的沟通技巧；内训师培训控场能力培养等。

	3
	计算机办公应用高效处理
	11月          具体日期待通知
	上午9：00至12：00下午2：30至5：30 
	Excel篇--高效应用：工作表的设计规范和数据规范化技巧；数据高效处理方法与技巧;数据透视表介绍及运用等；Word篇--专业商务文档的炼成利器: 常用文档排版技巧; 表格在文档中的应用技巧; 排版中必知高级技巧。

	4
	手把手教你如何做绩效
	11月          具体日期待通知
	上午9：00至12：00下午2：30至5：30 
	绩效考核的目的；绩效考核的管理流程；绩效考核表制作;绩效辅导与沟通；绩效常见的22个问题解决方法等。

	序号
	工种
	日期
	时间
	培训内容

	5
	 新媒体方案写作与编辑
	11月          具体日期待通知
	上午9：00至12：00下午2：00至5：00
	互联网文案写作思维的分析；新媒体文案写作内容策划；新媒体文案标题与正文写作技巧；新媒体平台文案常用的编辑方法。

	6
	中小型企业普工招聘突围—策略
	11月          具体日期待通知
	上午9：00至12：00下午2：30至5：30
	如何确定企业的招聘需求；如何对周边企业的招聘数据进行分析；如何将公司优势劣势进行对比；中小型企业普工招聘流程注意事项及其招聘技巧。

	7
	商务礼仪
	11月          具体日期待通知
	上午9：00至12：00下午2：30至5：30 
	让学员掌握职场必备的基本礼仪；商务人士职业形象的塑造；如何规划你的形象；商务接待礼仪的注意事宜。

	8
	精准视觉定位引进精准流量
	11月          具体日期待通知
	上午8：30至12：30下午2：00至5：30 
	高转化视觉页面的基本概念及其认识；高转化的视觉页面的设计及其应用；如何做好视觉定位，通过视觉营销，把潜在客户转化成成交客户。

	9
	突发疾病现场急救处理
	11月          具体日期待通知
	上午9：00至12：00下午2：30至5：30 
	心绞痛、脑卒中、糖尿病急症、癫痫等常见急症的处理，鼻出血、烧烫伤等意外伤害的处理。气道异物梗阻急救方法。心肺复苏基础知识，自动体外除颤器（AED）的使用；创伤出血与止血的处理方法；现场包扎技术和骨折固定。

	10
	情绪与压力管理
	11月          具体日期待通知
	上午9：00至12：00下午2：30至5：30 
	掌握成人的学习步骤和沟通模式；如何认识情绪的底色和本质；掌握情绪的能量解读和情绪钟摆；情绪与压力的管理技巧。




PAGE  
- 3 -

