План тренинга персонала предприятия (образец заполнения)
                                                                  УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор ООО "Аврора"
Личная подпись       И.О. Фамилия
00.00.0000

ПЛАН тренинга персонала ООО "Аврора" на август 2005 года
-----------------------------------------------------------------------------------------
¦ N ¦  Дата ¦ Предмет обучения (тема  ¦ Категории¦   Отв. за   ¦    Место    ¦          ¦
¦п/п¦(время)¦         занятия)        ¦ обучаемых¦  проведение ¦  проведения ¦Примечание¦
¦   ¦занятия¦                         ¦          ¦   занятия   ¦   занятия   ¦          ¦
+---+-------+-------------------------+----------+-------------+-------------+----------+
¦                                       3 августа                                       ¦
+---------------------------------------------------------------------------------------+
¦ 1 ¦ 9.00 -¦ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ПОДГОТОВКА ¦Уч. группы¦  Начальник  ¦    Малый    ¦          ¦
¦   ¦10.45  ¦Тема 8. Лекция:          ¦ N N 1, 2 ¦  планового  ¦  конф.-зал  ¦          ¦
¦   ¦       ¦Особенности планирования ¦          ¦    отдела   ¦             ¦          ¦
¦   ¦       ¦организационного развития¦          ¦             ¦             ¦          ¦
¦   ¦       ¦предприятия на 2006 г.   ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
+---+-------+-------------------------+----------+-------------+-------------+----------+
¦ 2 ¦11.00 -¦ПРАВОВАЯ ПОДГОТОВКА      ¦Уч. группы¦ Руководители¦    Офисы    ¦          ¦
¦   ¦12.45  ¦Тема 4. Семинар: Порядок ¦ N N 1, 2 ¦  уч. групп  ¦подразделений¦          ¦
¦   ¦       ¦расторжения трудового    ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
¦   ¦       ¦договора с работниками по¦          ¦             ¦             ¦          ¦
¦   ¦       ¦инициативе предприятия   ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
+---+-------+-------------------------+----------+-------------+-------------+----------+
¦ 3 ¦11.00 -¦ПРАВОВАЯ ПОДГОТОВКА      ¦Уч. группы¦  Начальник  ¦   Большой   ¦          ¦
¦   ¦12.45  ¦Тема 2. Лекция: Права    ¦N N 3 - 10¦ юридического¦  конф.-зал  ¦          ¦
¦   ¦       ¦работника при заключении ¦          ¦    отдела   ¦             ¦          ¦
¦   ¦       ¦бессрочного трудового    ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
¦   ¦       ¦договора                 ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
+---+-------+-------------------------+----------+-------------+-------------+----------+
¦ 4 ¦15.00 -¦ПРАВОВАЯ ПОДГОТОВКА      ¦Уч. группы¦ Руководители¦    Офисы    ¦          ¦
¦   ¦16.45  ¦Тема 2. Семинар: Права   ¦N N 3 - 10¦  уч. групп  ¦подразделений¦          ¦
¦   ¦       ¦работника при заключении ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
¦   ¦       ¦бессрочного трудового    ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
¦   ¦       ¦договора                 ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
+---+-------+-------------------------+----------+-------------+-------------+----------+
¦                                       17 августа                                      ¦
+---------------------------------------------------------------------------------------+
¦ 1 ¦ 9.00 -¦ОСНОВЫ МЕНЕДЖМЕНТА       ¦Уч. группы¦  Начальник  ¦    Малый    ¦          ¦
¦   ¦10.45  ¦Тема 4. Лекция:          ¦ N N 1, 2 ¦    службы   ¦  конф.-зал  ¦          ¦
¦   ¦       ¦Управление человеческими ¦          ¦  персонала  ¦             ¦          ¦
¦   ¦       ¦ресурсами структурного   ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
¦   ¦       ¦подразделения            ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
+---+-------+-------------------------+----------+-------------+-------------+----------+
¦ 2 ¦11.00 -¦ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ          ¦Уч. группы¦ Руководители¦   Машинный  ¦          ¦
¦   ¦12.45  ¦ПОДГОТОВКА               ¦ N N 1, 2 ¦подразделений¦     зал,    ¦          ¦
¦   ¦       ¦Тема 8. Практическое     ¦          ¦             ¦    бокс 3   ¦          ¦
¦   ¦       ¦занятие: Проектирование  ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
¦   ¦       ¦интернет-ресурса         ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
¦   ¦       ¦подразделения            ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
+---+-------+-------------------------+----------+-------------+-------------+----------+
¦ 3 ¦11.00 -¦ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ          ¦Уч. группы¦ Руководители¦    Офисы    ¦          ¦
¦   ¦12.45  ¦ПОДГОТОВКА               ¦N N 3 - 10¦  уч. групп  ¦подразделений¦          ¦
¦   ¦       ¦Тема 8. Практическое     ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
¦   ¦       ¦занятие (по тематике     ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
¦   ¦       ¦подразделений)           ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
+---+-------+-------------------------+----------+-------------+-------------+----------+
¦ 4 ¦15.00 -¦ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ          ¦Уч. группы¦ Руководители¦    Офисы    ¦          ¦
¦   ¦16.45  ¦ПОДГОТОВКА               ¦N N 3 - 10¦  уч. групп  ¦подразделений¦          ¦
¦   ¦       ¦Тема 8. Зачет            ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
+---+-------+-------------------------+----------+-------------+-------------+----------+
¦                                       31 августа                                      ¦
+---------------------------------------------------------------------------------------+
¦ 1 ¦ 9.00 -¦ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА  ¦Уч. группы¦  Начальник  ¦    Малый    ¦          ¦
¦   ¦10.45  ¦Тема 2. Лекция: Порядок  ¦ N N 1, 2 ¦  службы ДОУ ¦  конф.-зал  ¦          ¦
¦   ¦       ¦подготовки инициативного ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
¦   ¦       ¦и ответного служебно-    ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
¦   ¦       ¦делового письма          ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
+---+-------+-------------------------+----------+-------------+-------------+----------+
¦ 2 ¦11.00 -¦ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА  ¦Уч. группы¦ Руководители¦    Офисы    ¦          ¦
¦   ¦12.45  ¦Тема 2. Практическое     ¦ N N 1, 2 ¦подразделений¦подразделений¦          ¦
¦   ¦       ¦занятие: Порядок         ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
¦   ¦       ¦подготовки инициативного ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
¦   ¦       ¦и ответного служебно-    ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
¦   ¦       ¦делового письма          ¦          ¦             ¦             ¦          ¦
----+-------+-------------------------+----------+-------------+-------------+-----------

Руководитель службы персонала          Личная подпись          И.О. Фамилия
00.00.0000

Источник - "Делопроизводство в кадровой службе: учебно-практическое пособие", "Проспект"
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