附件1：
[bookmark: _GoBack]网络培训课程安排
一、培训目的
在疫情蔓延下会展企业将面临改革创新发展，面临着新时期所给予的机遇和挑战，只有保持员工教育培训工作的生机和活力，才能为企业造就出一支能力强、技术精、素质高，适应市场经济发展的员工队伍，使其更好地发挥他们的聪明才智，为企业的发展和社会的进步做出更大的贡献。
二、培训模式
（一）坚持按需施教、务求实效的原则。根据行业、企业改革创新与发展的需要和会展人才多样化培训需求，分层次、分类别地开展内容丰富、形式灵活的网络直播培训课程，增强教育培训的针对性和实效性，确保培训质量。
（二）坚持“行业协会+院校”的联合办学方式，业余学习为主的原则。根据企业需求主流与相关院校进行联合办班，开办会展相关专业的课程，组织在职员工利用晚上和空余时间集中或分批授课。
（三）坚持培训人员、培训内容、培训时间三落实原则。协会定期公布培训课程通知，企业可根据员工实际需要进行分批授课培训。协会将会根据企业员工培训时间和人数，对企业资质评定进行加分。
三、培训时间
培训时间为2020年3、4月份，共三期。
3月下旬：会展项目培训、会议活动的组织策划；
4月上旬：办公室工作人员通用知识。

四、培训对象及方式
对象：协会会员单位及员工。
方式：由会员单位组织员工统一报名参加。企业把需要参加培训的人员名单报给协会办公室即可。每家企业不限培训人数和培训科目，可一人同时参加三科培训。
五、课程主题（一个主题为一节课，每节课为60分钟）
（一）第一期：会展项目培训
   ——会展项目的策划和质量、时控管理
——如何提升团队执行力和专业技能
——企业应如何做好一份标书和唱标工作
（二）第二期：会议活动的组织策划
——如何策划，组织会议活动
——如何办好云上展览与营销
——如何借助AI赋能口译，用AI让会议更智能
（三）第三期：办公室工作人员通用知识
——如何拟写办公室常用文档
——如何拟写企业工作计划，做好办公室人员管理
——如何培养工作人员的礼仪素质与接待能力
六、培训内容
（一）会展项目培训
根据公司发展需要，中层管理人员作为公司的中流砥柱，需要不断地获取先进的管理理念及管理技巧以便提升自身专业管理技能，同时强化执行力，提高工作效率，以提高企业的核心竞争力，保证年度经营目标任务的顺利完成。培训内容分为：执行力、项目质量管理、项目时控管理、项目标书整理四个部分。
（二）会议活动的组织策划
但凡正规的会议，均须进行缜密而细致的组织工作。具体而言，会议的组织工作，在其进行前、进行时与进行后又各有不同的要求。如何组织做好一场会议活动，从会初的策划、筹备，到会时的服务、会议礼仪、会场的排座、会风的端正，再到会后的收善、总结等都是非常严密和讲究的。培训内容分：会议活动策划与组织、如何办好云上展览与营销、如何借助AI赋能口译，用AI让会议更智能三部分。
（三）办公室（人力资源、行政）
办公室作为公司的一个重要部门，是一个服务于生产，沟通上下的部门，所以，办公室的培训就应该是多方面的，除了基础工作外（如会议记录的格式）更多的应该注重服务意识和各种礼仪的培养。所以，为全面提升办公室人员的综合素质和业务水平才能进一步推进办公室工作的开展、更好的为生产服务。培训内容分为：文字写作培训、档案管理培训、会议室管理培训、服务礼仪培训四个部分。

