附件

盐田区2024年来深建设者综合素质提升培训课程表

	序号
	讲座课程
	活动地点

	1
	《职场高效沟通的四个关键》
培训内容：精准识人明风格；精简有效传信息；跟进反馈增感情；反思复盘快跃迁。
	企业

	2
	《视频剪辑与策划》
培训内容：剪辑入门；影像生命力；进阶剪辑。
	企业

	3
	《结构化思维与金字塔原理》
  培训内容：结构化思维模式分析与在生活中的应用。
	企业

	4
	《新媒体运营》
培训内容：文案编辑技巧；高浏览量的文章都有哪些特点；平台文案发布规则；写原创文章与选取素材的方法。
	企业

	5
	《服务意识、礼仪》

培训内容：礼仪概述；常务场合中常遇到的礼仪；职场行为礼仪；职场礼仪的禁忌。
	企业

	6
	《管理课程》
培训内容：团队凝聚的基石；基于角色的任用建议；建立团队价值契约；展示团队文化。
	企业

	7
	《常用办公软件知识》
培训内容：工作软件的分类；常用工具软件的使用。
	企业

	8
	《客诉处理》
培训内容：如何处理顾客抱怨；处理客户抱怨的流程。
	企业

	9
	《职业素养课程》

培训内容：结果导向、责任担当与知行合一。
	企业

	10
	《常见意外处理课程》
培训内容：心肺复苏及生活中的常见急救知识。
	企业

	11
	《满意度提升》

培训内容：处理客户不满意的原则与程序；管理客户满意度的注意事项与技巧。
	企业

	12
	《企业文化》
培训内容：企业文化建设的意义与作用；如何创设企业文化。
	企业

	13
	《市场营销》
 培训内容：市场的环境分析；市场调查与预测；消费者市场与消费者行为研究。
	企业

	14
	《微课开发》
培训内容：微课的认知与开发；立题与素材整合；内容开发与结构梳理；成品输出。
	企业

	15
	《高效沟通与跨部门沟通》
培训内容：系统流程学习后的复盘流程说明，回顾目标、复盘过程、总结规律、落实计划、复盘推演。
	企业

	16
	《管理者角色转型与提升》
培训内容：交付筹备、各个管理层级晋升必备管理素质、各个层级的日常管理要务、合格管理者的十项基本素质。
	企业

	17
	《提高办公效率，颠覆Word认知》
培训内容：Word软件介绍；Word文档管理；公文格式设置。
	企业

	18
	《日常办公必备的Excel技巧》
培训内容：数据格式及输入；数据呈现；公式及函数应用；Excel数据处理技巧。
	企业

	19
	《快速掌握ppt技巧》

培训内容：什么是ppt，文字和图片的应用技巧，视觉冲击的版面设计。
	企业

	20
	《巧用“快捷键”工作事半功倍》
培训内容：日常办公快捷键的应用。
	企业


