个人简历模板网

个人简历
 

	姓    名
	
	性    别
	
	照片



	出生年月
	
	联系电话
	
	

	学    历
	
	专    业
	
	

	工作经验
	
	民    族
	
	

	毕业学校
	
	

	住    址
	 

	电子信箱
	 


 

自我简介
	本人秉性温和，性格开朗乐观，脾气好。遇到工作与生活上他人的不同意见能虚心听取，或有不配合的能耐心教导。


求职意向
	目标职位
	培训专员

	期望薪资
	面议

	期望地区
	上海

	到岗时间
	随时


工作经历
	20xx/9—至今
	Xx公司   培训专员

	 
	工作内容如下：

1、协助培训经理分别于年底11月份和每个月月底进行培训需求调查。将调查信息予以统计，整理。并与相关部门人员沟通，确认培训需求。  

2、在调查来的需求信息的基础上拟定公司年度及月度培训计划，培训计划的审核，经理签字确认--召开年度培训计划审核会议--修订完善--各部门负责人签字确认--董事或总经理签字确认--获批计划公布

3、根据培训计划,对相关培训信息/机构的资料进行搜集；  

4、根据公司年度培训计划,协助安排各种培训课程或培训活动，组织开展培训并跟进；  

5、根据不断变化的环境适时对培训管理相关制度、标准及流程等予以完善，持续保持我们培训的可适用性；  

6、组织对新课件的的开发、组织实施及考核评估跟进；  

7、组织跟进新员工入职集中培训；  

8、协助对内部新讲师的培训考核上岗工作，完善公司的内部讲师库并管理；  

9、监督文员对培训资料的存档及管理，并持续跟进；  

10、完成上级安排的其他相关事务；  

	20xx/x-20xx/x
	xx 公司   

	 
	工作内容如下：



	20xx/x-20xx/x
	xx 公司  

	 
	工作内容如下：




技能专长

	1、3年半大型台资工厂主导教育培训工作经验。熟谙教育培训工作作业流程。

能按ISO体系要求编写相关的教育培训大纲，并将其解码成具体的工作细则。具体包括：

a、提出并完善员工培训方案（制定年度、月度、外部培训计划），并组织实施。  

b、组织公司相关人力资源编写培训教材并且整理。  

c、新员工的入职培训及后续的持续教育培训  

d、培训需求的调查、实施和学员进行调查访问。  

e、对受训人员进行培训考核评估（包括理论考核，实践考核）。  

f、负责各部门员工在职训练的实施、记录完整及有效性评估跟进。  

g、培训记录资料归档处理,以备查阅。  


教育培训
	20xx —20xx /7
	Xx大学  电子技术  大专


更多求职简历模板请访问http://www.jianli-sky.com/，祝您生活愉快！（按住键盘的ctrl键，再用鼠标点链接就可以直接打开网站，不用复制到浏览器的）

