2010年上海电气人力资源有限公司内部培训菜单
各部室、托管部、区域管理部：
        2010年为迎博及全面提高员工素质岗位技能，培训部将年度培训分五个模块块进行：一是共性培训，全体员工必须参加；二是条线培训，部分员工根椐岗位需要部训，员工可根据自己需求进行选择培训；三是学历培训，对部分员工继续教育；四是针对下岗职工或属区域管理内的离岗职工进行岗位技能培训；五是领导干部双月培训，针对中层干部；拟开设下列课程：
	培训模块
	课   程
	备注

	模块一
	形势教育讲座
	全体员工

	
	世博第二阶段《文明观博》培训
	

	模块二
	计

算

机
	办公自动化综合运用

（word、excel实用操作小技巧，常用计算机维修）
	

	
	
	ＰowetPoint及Ｐhotoshop数码后期制作
	

	
	
	EXCEL在管理工作中应用
	

	
	
	办公软件：OA软件应用
	

	
	摄影知识（中级）培训
	

	
	人力资源岗位初训及复训
	

	
	人力资源劳动保障复训
	

	
	人力资源管理师
	

	
	会计电算化
	

	
	财务人员岗位复训
	

	
	非财务管理人员财务知识
	

	
	劳动合同争议案例分析
	

	
	安全员培训
	

	
	健康讲座
	

	
	投资理财讲座
	

	模块三
	职称类培训（如经济师）
	

	模块四
	特殊工种的各类部训（如电工、行车工、铲车工、仓库管理、电焊工等）
	各类离岗人员

	
	物业箮理
	

	模块五
	干部双月培训
	由党委安排


―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――

附：培训项目征询表
	序号
	部  室
	姓  名
	课 程
	电话
	身份证
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