“培训送企业”活动操作流程及相关说明
（2010年元月）
     “培训送企业”活动从09年3月份启动以来，受到全市各企业的欢迎和肯定，纷纷表示政府的这一举措很及时、很必要，开展得也很成功。为了进一步做好今年的工作，现将相关操作流程说明如下：

1. 企业人力资源部门可以根据课程目录列出的三类课程，选择本企业确实需要的课程，并把参加人数、希望开班的时间段（如5月上旬等）填写在申请表上，一次申请不要超过3门课程。少数大型企业可以根据需要适当多报课程。
2. 千人以上规模的制造型企业可以先送1-2个生产类培训班到企业，培训班以40人左右为宜，如企业班组管理、5S、TWI等；中小企业不能独立成班的，可以自主和附近熟悉的企业联系拼班，对生产类课程的拼班也会优先安排。

3. 为了方便操作，讲师团推出的课程以通用、基础类的课程为主，生产类课程的课时多数是一天（6小时），人力资源开发和综合类的课程有一天、有半天，具体根据内容和需求确定。
4. 本着先易后难原则，独立成班或企业自主拼班成功的课程会先行实施，因为企业多，规模大小不同，行业需求也很复杂，对我们的实施安排也是挑战，对个性化需求特别高的企业可能满足不了要求，敬请谅解，另外小型企业因成不了班，需通过插班或公开课形式来实施。
5. 根据市局领导要求，在培训实施过程中，需要受训企业培训负责人配合填写相关表单，对生产类课程受训学员可以颁发“项目培训证书”，有些具体工作要做，希望得到合作与支持。
6. 基本操作流程：
①获取信息：接收相关邮件；企业互相介绍；浏览万里网站等
②企业HR部门填写《企业培训申请表》
③把《企业培训申请表》发邮件给讲师团联系人陆老师
④陆老师会和企业HR电话沟通，初定日期并安排授课讲师
⑤企业HR主动和讲师沟通，介绍培训需求及人员状况等

⑥确定日期、双方准备并具体实施，授课现场留照片
⑦企业HR填写《培训反馈表》《学员签到表》，单位盖章
⑧企业把《培训反馈表》《学员签到表》一周内快递寄陆老师（地点：苏州新市路138号植园饭点1104室   陆老师  收）
                       市企业培训师讲师团联系人 

        陆兆章（65207976）
