附件：
培训课程主要内容

	序  号
	授课主题

	1
	党性修养和政治理论

	2
	基层治理

	3
	社区建设

	4
	安全生产

	5
	公文基础知识（2013年新版）

	6
	党委信息写作

	7
	政府信息写作

	8
	组工信息写作

	9
	新闻通讯及宣传报道写作

	10
	办会基础知识

	11
	领导能力提升

	12
	人际沟通技巧

	13
	语言表达艺术

	14
	PPT制作技巧

	15
	Excel操作技巧

	16
	摄影技术入门（会务活动摄影）

	17
	美图技术（Ps等美图软件应用）

	18
	审美艺术

	19
	书法艺术

	20
	招商引资政策与技巧

	21
	政务、商务接待礼仪与形象展示

	22
	信访问题化解

	23
	招投标知识

	24
	施工图绘制知识

	25
	工程项目管理

	26
	工程监理

	27
	合同制定与法律基础知识

	28
	心理调适与情绪管理

	29
	急救常识和防疫知识




