附件6
滨海新区总工会“四送一补”服务职工下基层工作
“送教育培训”下基层服务课程表

	序号
	课程
类别
	课程
名称
	时长
	人员规模（人）
	课程内容

	1
	政策宣讲类
	理论宣讲
	4学时
	100
	按照市、区委理论宣讲要求开展专题基层宣讲
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职业技能类
	演讲与口才
	4学时
	50
	“打造你的声音气质”课程，将从演讲心理入手，全面解析和传授有关：演讲准备、受众分析、表达技巧、声音魅力、演讲礼仪等内容，令学员快速提升演讲与口才交流技能。

	
	
	公文写作
一点通
	4学时
	50
	认识公文，掌握公文概念、特点、种类、格式；识别提升公文写作水平的方法与技巧；掌握指挥性公文、报请性公文、知照性公文等常用公文的写作要领。

	
	
	计算机办公实操
	4学时
	20
	Word专题：内容、高效、长文档。

	
	
	
	4学时
	20
	Excel专题：数据库、图表、计算、函数。

	
	
	
	4学时
	20
	PPT专题：结构、动态。

	
	
	社交文化与礼仪——社交篇
	4学时
	50
	社交与礼仪的关系（黄金印象、言语沟通、心灵营养）；外正于形——专业形象：仪容、仪表礼仪规范、服饰搭配；沟通于言——语言沟通：沟通的技巧——说的“艺术”、沟通的技巧——听的“技巧”、看的“要领”；习惯于心——内在营养，阳光的心态和对职业的幸福感。

	
	
	社交文化与礼仪——接待篇
	4学时
	50
	人际交往中的心理效应与礼仪、握手礼仪、名片礼仪、电话礼仪、邮件礼仪、接待礼仪、乘车礼仪、餐饮礼仪、餐桌礼仪。

	
	
	心理成长
	4学时/每个专题
	50
	专题一：让沟通健康起来，改善工作沟通模式
专题二：让成就发挥出来，发掘员工自我价值感
专题三：让情绪放松起来，舒缓工作压力
专题四：让工作高效起来，提高员工工作效率和时间效率
专题五：让工作快乐起来，提升员工人际亲和力

	
	
	新媒体技术在会议组织中的应用
	4学时
	50
	1．移动设备组织会场互动 如签到，弹幕交流，微信墙统计，抽奖等环节。
2．搜集会议数据反馈，如电子问卷调查，现场测试数据分析等。
3．手机传屏现场展示。

	
	
	微视频的设计与制作
	4学时
	50
	1．微视频设计理念。
2．微视频制作方法。
3．微视频在具体工作中的应用方式。
4．录制视频设备介绍。

	
	
	人力资源管理
	4学时/每个专题
	50
	专题一：“1+1＞2”高效组织的原则和方法
专题二：三顾茅庐求贤才，胜任素质模型的构建与应用
专题三：用人：梧桐树引来金凤凰，绩效管理
专题四：育人：扶上马，送一程  高效培训的原则和方法
专题五：留人：心心相印高效薪酬设计
专题六：现代员工关系构建

	
	





职业化建设类

	职场有效沟通
	4学时
	50
	沟通，它是一种能力，并不是一种本能。它不是天生具备的，而是一个需要我们后天培养的，需要我们去努力学习的，努力经营的。随着沟通时代的来临，学习沟通技巧，能够让我们每一个人都更具有影响力。

	
	
	有效倾听与表达
	4学时
	50
	通过改善发声提高表达能力清晰有效倾听的障碍改善倾听技巧,成为沟通“倾听”高手。

	
	
	性格分析与解读
	4学时
	50
	读懂自己才知道怎样生活，怎样独处，才能不浪费自己的生命；读懂他人才能与他们和谐友爱，营造欢乐的氛围；生活中需要我们更用心的品读，更深入的探索，才不会有那么多的误会和莽撞。

	
	
	有效的时间管理
	4学时
	50
	学习通过事先规划和运用一定的技巧、方法与工具实现对时间的灵活以及有效运用，从而实现个人或组织的既定目标。
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	情商助力职场规划
	4学时
	50
	了解自己的主要性格及情感驱动特征，优势及需要提高之处。学习实用情商管理步骤。

	
	
	情商训练
	4学时
	50
	情商高低是一个决定个人成功与发展最核心、最关键的因素，提升情商提升个人领导力,这是一种特殊的人际魅力。

	
	
	道德经与个人休养
	4学时
	50
	分享历史人物案例，理解德行应用对个人成长及企业发展的重要性。

	
	
	思维导图
	4学时
	50
	学习思维导图的工具应用，帮助员工理解企业战略提升工作效率。

	
	
	突发事件的应对与处理
	4学时
	50
	应对各种危机情景所进行的规划决策,动态调整,化解处理，活动过程,其目的在于消除或降低危机所带来的威胁和损失。

	
	
	有效表达的语言艺术
	4学时
	50
	学会语言表达能力 。 在工作中主持会议,上传下达工作指令,接待来访,参加社交活动,发表演讲和个别交谈都需要语言表达能力。

	
	
	压力与情绪管理
	4学时
	50
	学习如何正确认识压力来源，梳理树立健康情绪。

	
	
	职场健康
	4学时
	50
	学习几种办公室的健康保健方法提升工作更有效率。

	
	
	80-90后员工管理
	4学时
	50
	新生代的成长为企业带来活力，同时逼迫企业管理者也要与时俱进的，本课程帮助您更好对年轻人进行管理。

	
	
	体验式
团队建设
	4学时
	50
	体验什么是团队、如何融入团队、团队中的角色认知。

	
	
	Excel办公应用实务
	4学时
	50
	掌握Excel在财务，人事，销售及其他管理工作中的大量应用和高级技术，提高Excel使用水平。 

	
	
	实用的公文表达
	4学时
	50
	了解和熟悉公文写作的相关知识，提高公文写作水平。

	
	
	PPT制作技巧
	4学时
	50
	助力学员在短时间内成为PPT高手，使没有美术基础和设计功底的学员也能够快速掌握PPT设计美化要领，做出高大上的PPT作品，并传授商务演示的大师级绝招，助力学员实现精彩的PPT商务演示。

	
	
	微信公众号
	4学时
	50
	学习了解微信功能及小程序应用，助力企业推广及信息发布。

	
	
	色彩与妆容
	4学时
	50
	掌握色彩基础知识、搭配方法、职场、休闲等着妆要点。

	
	
	优雅与干练兼修的职场形象
	4学时
	50
	修炼优雅的个人魅力，塑造名媛气质。
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技术技能类
	电 工
（低压）
	80学时
	35
	通过学习安全知识、低压电器、照明电路、电力线路、常用设备、防电、电气管理等，可以从事电工工作。

	
	
	叉 车
	80学时
	35
	通过学习法律法规、车辆知识、作业安全、维修保养等，可以熟练操控叉车。

	
	
	电 焊
	80学时
	35
	通过学习安全法规、切割基础、安全用电、劳动保护、气割技术等，可以从事焊工工作。

	
	
	加工中心
（钳铣工）
	120
学时
	30
	学习加工中心基本知识和操作技能。

	
	
	登高作业
	40学时
	35
	通过学习安全知识、高工作业、现场管理、设备使用、职业健康等，可以从事登高工作。

	
	
	起重指挥
	40学时
	30
	起重及通用部件基本知识、安全防护、安全技术，电气安全与登高作业及防火知识。

	
	
	制冷与空调运行
	40学时
	35
	通过学习安全知识、制冷基础、空调系统、冷库运行等，可以从事制冷工作。

	
	
	安全员管理
	16学时
	35
	进行岗位安全操作规程和安全操作技能的教育和培训。

	
	
	劳动关系协调员
	32学时
	30
	学习管理劳动合同、参与集体协商、促进劳资沟通、预防与处理劳动争议等协调劳动关系等内容。

	
	
	茶评员、茶艺师
	32学时
	30
	了解几大茶类，学习茶的品评方法和技巧。

	
	
	应急救助员
	32学时
	30
	学习安全应急知识和技巧

	
	
	职工权益保护
	4学时
	50
	学会通过法律手段保护自身合法权益

	
	
	压力与情绪管理
	4学时
	50
	学会心理减压，可以在工作生活中灵活运用。

	
	
	职场（商务）礼仪
	4学时
	50
	学会仪表礼仪，言谈举止，书信来往，电话沟通等技巧，从商务活动的场合又可以分为办公礼仪，宴会礼仪，迎宾礼仪等内容。

	
	
	时间管理
	4学时
	50
	用技巧、技术和工具帮助我们完成工作，实现目标。时间管理方法并不是要把所有事情做完，而是更有效的运用时间。

	
	
	目标与计划管理
	4学时
	50
	用技巧、技术和工具帮助我们完成工作，实现目标。时间管理方法并不是要把所有事情做完，而是更有效的运用时间。

	
	
	学习与创新思维
	4学时
	50
	以新颖独创的方法解决问题的思维过程，通过这种思维能突破常规思维的界限，以超常规甚至反常规的方法、视角去思考问题，提出与众不同的解决方案。

	
	
	个人执行力障碍分析
	4学时
	50
	员工能够按质按量、一丝不苟地做好上级交待的工作，衡量的基本标准是提供了上级(客户或公司)满意的结果。

	
	
	制定个人工作计划技巧
	4学时
	50
	可以使一个人的工作质量得以提高，在个人发展之路上走得更好的工具。个人计划可以使我们在规划工作的同时可以更理性的思考自己的未来。

	
	
	项目管理思维
	4学时
	50
	项目的管理者，在有限的资源约束下，运用系统的观点、方法和理论，对项目涉及的全部工作进行有效地管理。

	
	
	跨部门沟通改善与技巧
	4学时
	50
	通过团队训练与互动体验，与企业的管理人员共同探求跨部门问题的解决之道，从而提升企业运作效率，增强企业的凝聚力。

	
	
	角色思维与工作能力修炼
	4学时
	50
	正确认知自己的知识、技能及行为是否能够配合其工作。工作能力就是一个人是否有适合的能力担任一个职位。

	
	
	职场精英演讲与口才
	4学时
	50
	学会在公众场合，以有声语言为主要手段，以体态语言为辅助手段，针对某个具体问题，鲜明、完整地发表自己的见解和主张，阐明事理或抒发情感，进行宣传鼓动的一种语言交际活动。

	
	
	Word提升
	4学时
	20
	化繁为简Word专业文档制作技巧。

	
	
	Excel提升
	4学时
	20
	Excel商务数据处理与统计分析。

	
	
	PPT提升
	4学时
	20
	PowerPoint专业精美制作与演示。

	
	
	化妆技巧
	4学时
	30
	学习职场化妆技巧。

	
	
	花艺
	4学时
	30
	学习插花技巧、花材养护。

	
	
	茶艺
	4学时/每个专题
	30
	基础班：了解几大茶，学习茶的冲泡技巧。
研修班：学习六大茶的审评。

	
	
	烘焙
	4学时
	30
	学习简单常用的烘焙方法。

	
	
	吉他
	8学时
	10
	了解吉他的构造、各部位的名称；学会认识和弦图及六线谱；学会一首单音弹奏的曲子。

	
	
	咖啡品鉴
	4学时
	30
	学习咖啡知识和冲泡技巧。

	
	
	理财规划
	4学时
	50
	合理规划资产，轻松学理财。
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消防应急类
	消防设施操作员
	40学时
	30
	1.职业道德；
2.相关法律法规；
3.建筑和电器防火基本原理；
4.各类消防设施工作机理；
5.各类消防设施辨识、操作、维护、检测和保养。

	
	
	消防教育培训
	8学时
	30
	1.防火基础知识；
2.初期火灾灭火基础知识；
3.火场逃生基础知识；
4.火场疏散基础知识；
5.火场自救互救基础知识。

	
	
	消防管理培训
	16学时
	30
	1.消防法律法规；
2.消防安全管理责任制；
3.消防安全管理基础常识；
4.案例分析。

	
	
	应急与急救
	4学时
	50
	溺水、骨折、动脉破裂等突发情况的救治。

	
	
	安全消防知识普及
	4学时
	50
	全员消防知识普及。
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生活艺术类


	插花艺术
	4学时
	30
	概述插花基础知识、插花步骤及技巧、保鲜方法及技巧、花材选择及搭配、色彩搭配、插花注意事项等。学员在老师指导下动手制作心仪花型。

	
	
	烘培DIY
	4学时
	30
	烘焙食品是以面粉、、食盐、砂糖和水为基本原料，添加适量油脂、乳品、鸡蛋、添加剂等，经一系列复杂的工艺手段烘焙而成的方便食品。不仅具有丰富的营养，而且品类繁多，形色俱佳。

	
	
	丝网花
	4学时
	30
	基本材料是普通的丝袜，将破损的弃之可惜又留之无用的丝袜， 经巧妙构思创作出来的艺术品。（学员需要带尖嘴钳子、剪刀等）。

	
	
	茶艺
	4学时
	30
	茶认知；习茶礼、仪态（拘礼、站姿）；习茶礼仪态（坐姿、行姿）；茶礼（叩手礼、持杯礼、伸掌礼、请茶礼等）；六大茶类认识与作用；一种茶的冲泡；基本茶具认识等。

	
	
	摄影艺术
	4学时
	30
	1.摄影与相机的基础知识；
2.工作中摄影的内容和注意事项；
3.手机拍摄技巧。

	
	
	皂艺DIY
	4学时
	30
	通过手工皂的学习，可以了解皂的雏形及起源，皂的分类，冷制皂的益处，冷制皂储存答疑、冷制皂制作法简介、热制手工皂简介，并进行现场制皂等。

	
	
	剪纸艺术
	4学时
	30
	学员能够了解现代剪纸的种类及制作工艺，简单掌握制作手法，制作剪纸画框产品。作品可适用于家居装饰，也可按照客户的需要进行灵活的来样加工。

	
	
	中国结（手链）编织
	4学时
	30
	通过学习，学员能够了解中国结的基本结法，编制方法以及工具材料的简单运用。

	
	
	毛线钩织
	4学时
	30
	钩针、织针的基本使用方法，如何挑选线型；学习不同花形的编织方式，了解编织的基本方法及原理，能够独立编织成品。

	
	
	 打造魅力女性--颜值提升
	4学时
	30
	学习皮肤构造，了解皮肤的基本常识；学习基本色彩，认识化妆品和彩妆，按步骤学习简单的生活妆。了解几种发型的设计，学习衣着和发型的搭配。

	
	
	打造魅力女性---服饰与搭配
	4学时
	30
	女性服饰搭配之“形”；女性服饰搭配之“色”；女性服饰搭配之“韵”；丝巾与生活，了解不同丝巾的系法（职场、晚宴、社交、生活、旅行、海滩等场景的搭配）；实际操作环节，现场演练、实操创新等。

	
	
	DIY手工口红与唇釉
	4学时
	30
	通过学习，可以认识口红与唇釉的制作材料、制作流程及注意事项，并可进行现场实操，制作出自己心仪的口红与唇釉。

	
	
	咖啡品鉴
	4学时
	30
	咖啡的历史、咖啡豆的加工、咖啡的成分、咖啡与健康、咖啡饮料的种类和冲调方法以及搭配、咖啡品尝等。

	
	
	瓶子画
	4学时
	30
	“花系列”主题材料的选择，画面设计，镂空技法、线条搭配及点线面结合的技巧，操作过程中的注意事项。使学员在手绘能力上得到很大的提升。

	
	
	书法
	4学时
	30
	中国书法是一门古老的汉子书写艺术，一直散发着艺术的魅力。中国书法是一种很独特的视觉艺术。究竟什么是“书法”呢？我们可以从它的性质、美学特征、源泉、独特的表现手法去理解。书法是以汉字为基础、用毛笔书写的、具有思维特征的抽象艺术，体现了万事万物的“对立统一”的基本规律，又反映了人作为主题的精神、气质、学识和修养。

	
	
	家庭教育讲座
	4学时/每个专题
	50
	专题一：如何成为智慧妈妈
专题二：家庭教育与PET亲子沟通
专题三：如何疏导孩子的情绪，培育高情商孩子
专题四：如何构建与经营和谐亲密关系

	
	
	营养保健
	4学时
	50
	针对糖尿病、脂肪肝、慢性肾脏病、脑出血、脑梗塞患者饮食指导；术后患者的家庭饮食治疗方式等。

	
	
	女性疾病预防
	4学时/每个专题
	50
	专题一：月经失调与妊娠
专题二：妇科炎症
专题三：妇科肿瘤
专题四：更年期保健
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	文体类
	羽毛球培训
	12学时
	20
	1.掌握正常的正反手握拍以及正反手握拍的运用；
2.掌握高远球的基本动作以及运用；
3.掌握挑球的基本动作以及运用；
4.简单了解全场步伐以及步伐的运用；
5.掌握正手发高远球。

	
	
	乒乓球培训
	10学时
	20
	1.正确握拍姿势。正手反手基本动作，训练基本步法；
2.简单的发球训练，规定速度和落点；
3.通过多球和单球训练，强化基本功，提高命中率；
4.正反手相结合训练，结合积分比赛，提高水平。

	
	
	足球培训
	10学时
	22
	1.培养球感和控制球的基本能力，学习基本的运、传、接、射门等技术动作；
2.培养正确的跑、跳技术，发展身体动作的柔韧性、协调性、灵敏性和平衡能力，注重抓好柔韧、协调和平衡素质敏感期的训练。

	
	
	篮球培训
	10学时
	30
	1.篮球的运球和传球方法；
2.篮球的进攻与防守。篮球的篮板和罚球站位；
3.篮球的简单配合和打法。

	
	
	气排球培训
	8学时
	15
	1.理论知识教学包括比赛规则等；
2.基础动作教学包括迎球、击球、基础步法等；
3.实战练习包括战术配合、实战演练等。

	
	
	中国象棋培训
	10学时
	40
	从基本会走达到“天天象棋”业余三级水平。懂基本的杀法和一定的残局知识。

	
	
	广播体操培训
	5学时
	30
	天津市第三套市民广播体操A、B套教学。

	
	
	健身气功培训
	5学时
	30人
	健身气功“八段锦”教学。

	
	
	健身操舞培训
	5学时
	30
	1.调整站姿与身体协调性；
2.熟悉音乐的节拍与踩点；
3.学习分解动作，规范动作；
4.动作熟练后能够根随所学音乐独立完成
训练所选花样和所选队形，初步完成健美
操和广场舞整体效果。

	
	
	瑜伽培训
	5学时
	30
	10分钟办公室瑜伽：
颈肩组合；
呼吸侧压＋脊柱扭转练习；
腿部伸展；
站立与平衡练习；
腰腹核心训练；
肩倒立组合；
休息调整放松。





















附件二

滨海新区总工会工作平台使用手册

第一步 注册
1、进入平台，点击注册。
[image: 1.png]






2、填写信息，点击提交，等待审核。审核结果将以短信的形式告知。
[image: 2.png]








第二步 申请   以送文体活动为例
1、点击送文体活动，点击添加。
[image: 4.png]
2、如不需要添加附件，填写完表格，点击提交即可。
[image: 5.jpg]
3、如需添加附件，填写完表格后，点击附件信息，上传文件并保存，点击提交，等待审核。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: 6.jpg]







5、申请通过。
[image: 7.jpg]
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