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                      新员工岗前     培 训 班
培 训 实 施 计 划
编报单位：人力资源部教育   负责人：谢建平
审批单位：人力资源部       负责人：胡士勇
编制日期： 2015年6月16日
审批日期： 2015年6月19日
一、培训目标
引导新员工到工作岗位后树立安全第一的意识，并树立正确的人生观、世界观、价值观，树立忠诚企业、服务企业、发展企业的责任感和使命感。使他们在今后的工作岗位上能够真正将所学到的知识运用到工作实践中。
二、培训对象
2015年度高校毕业生（名单附后）
三、培训形式（脱产或业余）和培训时间（学时）、起止时间
培训形式：脱产培训
培训时间：五天
起止时间：2015年7月6日至7月10日
四、结业方式
考核、考试
五、班主任：谢建平

机电公司岗前培训班注意事项

一、为使学习不受干扰，学员必须按时参加学习，严格考勤，不准迟到、早退、旷课。原则上不予请假，因故必须请假时，需提交书面申请，经过公司人力资源部批准。凡有下列情况者,将被清退：1、无故旷课半天及以上者；2、迟到或早退超过三次者；3、无极特殊原因，请假时间累计超过本次培训课时三分之一者。
二、不得下河、下塘游泳，注意交通安全和自身财物安全。
三、课前、课后均不得饮酒，上课时禁止吸烟，手机一律关机并不得在课堂上接听电话和玩手机游戏。任课教师有权对影响课堂教学秩序的行为进行批评，甚至取消违纪人员的入职考试资格，公司人力资源部根据情节予以严肃处理。

四、学员要自觉爱护教室的公共财物，保持公共卫生。

五、参加考试应严格遵守考场纪律，凡考试作弊者，取消课程考试成绩。

六、自觉遵守教室管理规定，不得携带除水以外的任何食物等进入课常。

七、要做到仪容端庄，衣着美观大方；严禁穿着背心、拖鞋进入教室。

六、课程设置及学时分配
	课 程
	学时分配
	教 材
	教 师

	
	学时数
	占%
	
	

	理论培养
	领导讲话
	1
	3%
	
	公司领导

	
	工程经济
管理
	2
	6%
	教师自备
	陈默

	
	财务管理
	1
	3%
	教师自备
	唐民建

	
	人事制度与

社保知识
	3
	9%
	教师自备
	胡士勇、吴斯猛

	
	党组织建设
	1．5
	5%
	教师自备
	唐德阳

	
	工会知识
	1．5
	5%
	教师自备
	蔡蓉

	
	施工技术管理
	4
	13%
	教师自备
	陈秀花

	
	现场安全质量管理
	4
	13%
	教师自备
	周美世

	
	团组织建设、企业文化建设
	2．5
	8%
	教师自备
	唐德阳

	
	组织集体活动
	7
	21%
	教师自备
	唐德阳

	
	考试
	1．5
	5%
	教师自备
	谢建平

	
	座谈会
	3
	9%
	
	各部门领导

	
	小计
	32
	100%
	
	

	技能培训
	
	分配到各项目经理部后进行一对一指导，并签订师徒合同，一年以后公司人力资源部及相关部门到各项目经理部进行考核。

	
	小计
	
	
	
	

	
	合计
	32
	
	
	


          新员工岗前      培训班课程表
	授课时间
	课  程
	负责人或任课教师

	日期
	时间
	
	

	7.5
	全天
	报到
	王文蓉、叶勇

	7.6
	8:10-9:00
	开学典礼
	公司领导

	
	9:10-10:50
	工程经济管理
	陈默

	
	11:00-11:50
	财务管理
	唐民建

	
	14:30-16:30
	办公室业务
职场注意事项
	伏正喜

	
	16:40-17:50
	企业党建知识
	唐德阳

	7.7
	7:30   
	体检
	吴斯猛

	
	14:30-17:50
	施工技术管理
	陈秀花

	7.8
	8:10-11:50
	安全质量管理
	周美世

	
	14:30-15:30
	工会知识
	蔡蓉

	
	15:40-17:50
	企业文化建设、团建知识
	唐德阳

	
	18:00
	会餐
	孟中平、叶勇

	7.9
	7:30-17:30
	拓展训练
	唐德阳、叶勇

	7.10
	8:10-10:30
	公司人事制度、职业规划和《员工手册》、社会保险知识
	胡士勇、吴斯猛

	
	10:40-11:50
	考试
	谢建平

	
	14:30-15:30
	签订劳动合同、填写履历表、宣布分配情况
	胡士勇、王文蓉、叶勇

	
	15:40-17:50
	座谈会
	胡士勇、公司领导、各部门负责人

	7.11
	全天
	人员分配到现场
	胡士勇


备注：如果课程有调整会另行安排通知。中间会根据天气情况、课程安排穿插文体活动。

各门课程教学内容和要求
	序号
	课程名称
	课程内容
	学时
	教学要求

	1
	工程经济管理
	工程经济管理
	2
	掌握

	2
	财务管理
	项目财务管理知识和规定
	1
	了解

	
	办公室业务及

职场注意事项
	办公室业务及

职场注意事项
	2
	了解

	4
	企业党建知识
	党组织基本常识、基层党组织建设等
	1．5
	了解

	5
	施工技术管理
	施工技术管理及内业
	4
	掌握

	6
	安全质量管理
	现场施工安全质量控制
	4
	掌握

	7
	工会知识
	工会基本知识
	1．5
	了解

	8
	企业团建及企业文化建设
	团组织建设、企业沿革及发展
	2．5
	了解

	
	公司制度等
	人事制度、职业规划、员工手册、职工五险一金
	3
	了解


备注：请授课的各位领导认真备课，将讲课资料及授课内容于6月25日前、讲授知识考试题目及答案电子版于7月1日下班前通过即时报至公司人力资源部。
