
2014年度培训计划表
	序号
	培训项目
	培训内容
	时间
	受训对象
	培训方式
	负责人
	备注

	1
	规章制度
	企业文化、规章制度、行政薪酬福利制度
	每周六/入职当月
	全体员工/新员工
	讲授法/讨论法
	人事经理
	2月22日/3月15日

4月19日/5月31日
8月02日/8月09日

10月18日/11月22

	2
	职业技能
	工程管理/施工安全、进度、质量原理
	每月培训一次
	工程/开发部员工
	讲授法/讨论法
	分管副总/经理
	4月12日/5月17日

6月14日/7月05日

8月23日/9月20日

10月25日

	
	
	设施设备安全知识讲座
	每季度培训
	全体员工
	讲授法/视听技术法
	物业经理
	3月1日/6月7日

9月27日/11月15 

	
	
	员工心态
	每周六培训一次
	全体员工
	讲授法/视听技术法/讨论法/互动小组法
	人事经理
	3月29日/4月26日/5月3日/5月24日

6月28日/7月12日

7月26日/8月30日

9月6日/11月08日

	
	
	职业礼仪
	
	
	
	
	

	
	
	沟通技巧
	
	
	
	
	

	
	
	时间管理
	
	
	
	
	

	
	
	行政管理
	
	
	
	
	

	3
	专业知识
	财务管理
	每月培训一次
	财务部员工
	讲授法
	财务经理
	5月10日/6月21日

7月19日/8月16日

9月13日/10月11

	
	
	销售管理
	
	全体员工
	
	销售经理
	

	4
	拓展计划
	户外活动
	每季度培训一次
	全体员工
	户外/户内
	人事经理
	3月22日

10月04日

	
	
	学习考察
	
	
	
	
	

	
	
	娱乐项目
	
	
	
	
	6月21日

11月18日

	备注：因节日的假期以及公司的临时安排，针对各部门的培训时间会有所调整，到时会及时通知各部门。12月份的周六培训时间是为调和培训的及时需求而空留的，以便保证各部门的培训执行到位，做好跟踪、反馈及培训效果评估。



