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公司培训通知（通用5篇）

篇1：公司培训通知

         各部门：

         为认真贯彻落实公司二届二次职代会精神，狠抓教育培训工作，进一步促进

职工队伍整体技能素质的提高，经公司党委研究，决定在公司广大职工中开展全员性岗位技能培

训工作，现将有关要求通知如下，望认真贯彻落实。

         一、总体思路

         岗位技能培训工作通知范文以岗位基础知识、基本技能、基本理论为重点，

开展全员性岗位技能培训工作，坚持与生产经营同步，坚持时效性、实用性、长期性。设立岗位

技能培训专项奖，加大岗位培训奖励力度。

         二、总体目标

         营造职工队伍学知识、比技术、重技能的良好学习氛围，大力提高职工队伍

整体技术素质，促进岗位成才，加快技术型、技能型、管理型和复合型人才的培养。

         三、实施措施

         1、建立《职工岗位技能培训工作考评实施办法》（见附件一）。

         2、公司成立岗位技能培训考评委员会。由总工程师任主任、总经理助理、各

副总师、人事部、教培中心、纪监审办公室、工会参加，并从运行、检修、实业公司各选派一名

职工代表组成。负责指导、监督、检查各部门开展职工岗位技能培训情况及岗位技能培训奖金落

实情况，并提出考评意见。

         3、各部门以不少于月度奖金的20％作为职工岗位技能培训工作的奖金。

         4、公司设立月奖金额度5％－10％的公司岗位技能培训专项奖。各部门根据

开展岗位技能培训工作情况可填写岗位技能培训专项奖申报表（见附件二）向公司岗位技能培训

考评委员会申请专项奖，公司岗位技能培训考评委员会对申报部门开展岗位技能培训情况进行检

查认定。对于切实开展岗位技能培训工作并通过公司岗位技能培训考评委员会检查的部门，公司

将给与5％－10％的岗位培训专项奖励。

         5、岗位技能培训工作是一项长期性的工作，各部门要高度重视，精心设计，

精心组织，要象抓安全生产一样，抓好岗位技能培训工作。成立由各部门党政主要负责人任组长

的岗位技能培训考评领导小组，切实将岗位技能培训工作及岗位技能培训奖金落到实处。根据本

部门实际情况认真研究制定切实可行的岗位技能培训计划、目标和岗位技能培训奖励办法并报公
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司岗位技能培训考评委员会备案。

         四、几点要求

         1、各部门于8月20前制定出本部门下半年职工岗位技能培训计划、目标并分

解到季度，制定职工岗位技能培训奖励办法，经分管总经理助理、总师审阅签字后报公司岗位技

能考评委员会备案。

         2、运行分场、各检修分场、实业公司于8月15前各选出一名职工代表报公司

职工岗位技能考评委员会批准后，作为公司职工岗位技能考评委员会成员。其中，检修分场的职

工代表（含化学分场、燃料分场）由锅炉分场党支部牵头选出。

         3、各部门岗位技能培训工作及岗位技能培训奖励办法必须在9月份全面实施

。

         4、公司职工岗位技能培训考评委员会于9月底对各部门开展岗位技能培训情

况进行全面检查、认定。

         5、教培中心负责制定职工岗位技能培训专项奖（月度奖金额度5％－10％）

检查、考核办法。

         6、公司领导、总经理助理、总师的岗位技能培训工作由总经办、人事部、教

培中心负责组织落实。岗位技能培训计划及岗位技能培训专项奖由总经办负责制定、申报。

         特此通知。

篇2：公司培训通知

         亲爱的：

         为进一步提高您的专业知识及综合能力，创造积极的学习与成长环境，人力

资源中心/管理中心/项目公司特为您安排了以下培训课程，敬请提前安排好手头工作并准时参加

。

         培训时间：

         培训地点：

         授课人：

         培训课程：

         交通：
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         用餐：

         备注：

         注意事项：

         受训者收到培训通知应确保准时参加，如无正当理由缺席培训，将被作为旷

工处理。

         如因不可抗力（公司活动、紧急任务、个人健康等）无法出席，请提前三天

以邮件的方式向人力资源中心请假。

         3、受训者在完成培训后，将接受人力资源管理中心/组织的培训效果满意度

评估或考核。

         4、受训状况和受训成绩将作为一项重要的指标计入年底员工绩效考评中。

         日期：

篇3：公司培训通知

         各位受训学员：

         为了加强公司员工的环境保护意识，切实做好雨污分流，防止生产过程中污

染雨水，环境安全部计划对公司线组长及文员进行一次雨水管理培训。具体安排如下：

         1.培训主题：雨水管理

         2.培训时间：xxxx年xx月xxx日晚18：00--19：00

         3.培训地点：员工活动中心

         4.主导部门：环境安全部

         5.培训讲师：蒋xx

         6.参训人员：线组长、文员

         7.培训纪律：

         A.所有受训学员必须准时参加培训，不能准时参加的学员，请提前半天向培

训组织者请假，以便我们合理安排培训后勤工作。培训前学员必须在进行签到；

         B.所有受训学员请提前妥善安排好自己的工作；
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         C.请所有受训学员自已携带好笔和笔记本，做好培训记录；

         D.培训期间，请所有受训学员把自己的手机调为静音或振动状态，以免影响

其它学员学习；

         8.其它事项说明：

         A.车间基层管理人员及没有邮箱的管理人员，请部门负责人通知到位；

         B.培训结束后，培训主导部门要将“培训课件”及“培训签到考核表”提交

人力资源部进行备案(附：培训考核签到表)；

         欢迎对本次培训课程感兴趣的同事自主参加本次培训；

         特此通知！

         xxx公司人事行政部

         xxxx年xx月xx日星期x

篇4：公司培训通知

         尊敬的全体员工：

         为了提高公司整体素质和员工专业能力，加强员工之间的沟通和协作，公司

特别组织了一系列高质量的培训课程。现将相关事项通知如下：

         一、培训时间

         本次培训时间由2021年5月1日至5月31日，共计一个月。员工需按照培训计划

表中的安排，认真参加培训课程。

         二、培训内容

         本次培训课程主要包括以下内容：

         1.公司文化与价值观

         2.团队协作与沟通技巧

         3.企业管理与战略规划

         4.专业技能提升课程等

         以上四个方面的课程将涵盖员工个人与公司整体发展的各个方面，课程内容
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涵盖面广，实用性强。

         三、培训方式

         为了保证培训的质量和效果，公司将采取线下授课方式，同时为了保护员工

及家属的身体健康，我们将严格按照防疫要求开展培训活动，保证员工参加培训的安全性。

         四、培训师资力量

         本次培训师资力量全部由公司固定人员或由外部特邀专家组成，均有着丰富

的从业经验和严谨的教学态度，为员工提供高质量的培训服务。

         五、考核与奖励

         为了激励员工积极参与培训，公司将对完成全程培训并达到一定水平的员工

予以表彰和奖励。具体奖励细则将在培训结束后另行通知。

         请全体员工认真对待本次培训，积极学习培训内容，切实提高自身素质与综

合能力，为公司发展作出积极的贡献。

         特此通知。

         公司管理部

         2021年4月10日

篇5：公司培训通知

         根据公司发展的需要，为了提高员工的专业能力和工作效率，公司决定进行

培训活动。现将培训通知如下：

         培训内容

         本次培训主要分为以下几个方面：

         1.业务技能培训：包括市场营销、销售技巧、客户服务等方面的培训内容，

旨在提升员工在工作中的专业能力。

         2.团队合作培训：通过团队合作的案例分析和讨论，培养员工的团队合作意

识和沟通协作能力。

         3.软技能培训：包括时间管理、沟通技巧、领导力等方面的培训内容，旨在

提高员工的综合素质。
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         培训时间和地点

         培训将于XX月XX日至XX月XX日举行，具体时间和地点将另行通知，请各位

员工及时关注公司公告。

         培训安排

         1.请各部门安排员工参加培训，确保培训期间工作的正常进行。

         2.员工需提前做好培训前的准备工作，如预习相关资料、准备好纸笔等。

         3.培训期间请做好签到和出勤记录，如有特殊情况需请假的员工，请提前向

部门经理请假并报备培训组织人员。

         培训费用

         本次培训费用将由公司承担，员工无需个人支付。

         注意事项

         1.培训期间请各位员工服从培训组织人员的安排和要求，遵守培训纪律，不

得迟到早退。

         2.若有任何问题或意见建议，请及时向培训组织人员反馈，我们将积极改进

。

         希望各位员工能够积极参与培训，提升自身能力，为公司的发展做出更大的

贡献。

         此致

         敬礼

         公司人力资源部
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