
课程安排

课程模块 课程名称 课时

开展保密教育
树牢纪律意识

第一讲：适应性培训导论

3第二讲：安全保密，永驻心间

第三讲：心怀敬畏，筑牢法纪之堤

解读相关政策
普及法律常识

第一讲：退役军人保障法问答（一）

4

第二讲：退役军人保障法问答（二）

第三讲：退役军人保障法问答（三）

第四讲：退役军人保障法问答（四）

第五讲：退役军人保障法问答（五）

第六讲：退役士兵安置政策问答（一）

第七讲：退役士兵安置政策问答（二）

第八讲：退役士兵安置政策问答（三）

第九讲：退役士兵安置政策问答（四）

第十讲：退役军官安置培训政策解读

开展心理调适
促进角色转换

第一讲：退役军官心理调整

4

第二讲：退役士兵心理调整（一）

第三讲：退役士兵心理调整（二）

第四讲：如何尽快提升自己（一）

第五讲：如何尽快提升自己（二）

第六讲：如何尽快提升自己（三）

第七讲：为目标设定导航

精准助力求职

第一讲：求职概述

1第二讲：退役军人求职特点

第三讲：求职训练任务

第四讲：如何高效采集招聘信息（一）

1第五讲：如何高效采集招聘信息（二）

第六讲：如何高效采集招聘信息（三）

第七讲：什么是行业适配

1第八讲：为什么要选适合自己的工作

第九讲：如何确定适合的职业目标

第十讲：退役军人求职现状

1
第十一讲：为什么要认知行业与企业内涵

第十二讲：如何快速认知行业与企业



精准助力求职

第十三讲：快速认知行业与企业的作用

1

第十四讲：行业深度调研的作用及方法

1第十五讲：行业深度调研的具体指标

第十六讲：行业深度调研的具体步骤

第十七讲：5G行业介绍

3
第十八讲：人工智能行业介绍

第十九讲：智能安防行业介绍

第二十讲：电子竞技行业介绍

第二十一讲：认知职业竞争的实质规则

1第二十二讲：高端能力体系的构成

第二十三讲：如何根据能力确定职业目标

第二十四讲：什么是企业招聘

1
第二十五讲：18项能力指标详解（上）

第二十六讲：18项能力指标详解（下）

第二十七讲：构建个人经历库（一）

第二十八讲：构建个人经历库（二）

第二十九讲：什么是求职自荐信

1第三十讲：求职自荐信的写作要点

第三十一讲：自荐信的书写规范

第三十二讲：推荐信是什么

1
第三十三讲：选取合适的推荐人

第三十四讲：推荐信的获取方法

第三十五讲：如何写邀约信

第三十六讲：如何写推荐信

第三十七讲：什么是网络求职

2
第三十八讲：关于求职的其他几点建议

第三十九讲：简历中应包含哪些信息

第四十讲：简历筛选步骤

第四十一讲：招聘官如何评审简历

第四十二讲：什么是简历最优模型

1
第四十三讲：最优简历创作步骤（上）

第四十四讲：最优简历创作步骤（中）

第四十五讲：最优简历创作步骤（下）

第四十六讲：面试流程与测评内容

1
第四十七讲：面试心理测评考察什么

第四十八讲：如何做好自我介绍（上）



精准助力求职

第四十九讲：如何做好自我介绍（下）

1

第五十讲：如何应对执行能力测评（一）

1第五十一讲：如何应对执行能力测评（二）

第五十二讲：如何应对执行能力测评（三）

第五十三讲：思维能力测评原理（上）

1第五十四讲：思维能力测评原理（下）

第五十五讲：如何应对思维能力测评

第五十六讲：领导能力测评原理（上）

1第五十七讲：领导能力测评原理（下）

第五十八讲：如何应对领导能力测评

第五十九讲：什么是企业职务能力测评

1第六十讲：如何应对企业职务能力测评(一)
第六十一讲：如何应对企业职务能力测评(二)
第六十二讲：什么是知识结构测评（上）

1第六十三讲：什么是知识结构测评（下）

第六十四讲：知识结构测评应对技巧

第六十五讲：什么是团队面试？

1第六十六讲：团队面试的的流程

第六十七讲：团队面试的评价标准

第六十八讲：如何应对团队面试（一）

2
第六十九讲：如何应对团队面试（二）

第七十讲：如何应对团队面试（三）

第七十一讲：如何应对团队面试（四）

第七十二讲：如何让你的简历受到重视(一)
2第七十三讲：如何让你的简历受到重视(二)

第七十四讲：如何应对高密度的招聘考测

职场礼仪与求职技巧

《商务礼仪概述》

4
《商务接待礼仪》

《商务礼仪应用》

《职场形象塑造（女士）》

《职场形象塑造（男士）》

实用公文写作
常用电脑操作

《如何写常用公文（上）》

4

《如何写常用公文（下）》

《如何写述职报告（上）》

《如何写述职报告（下）》

《如何写工作总结（上）》



实用公文写作
常用电脑操作

《如何写工作总结（下）》

4

《如何写讲话稿（上）》

《如何写讲话稿（下）》

《Word使用：制作背景》

4

《Word使用：添加小元素》

《Word使用：添加文字》

《Excel使用技巧》

《Powerpoint：制作首页背景》

《Powerpoint：制作首页文字与动画》

《Powerpoint：制作次页背景》

《Powerpoint：制作次页文字与动画》

《图片处理：认识photoshop》
《图片处理：制作背景》

《图片处理：添加文字》

构建创业思维
增强创业能力

第一讲：创业是什么

2第二讲：创业需要哪些能力

第三讲：创业有哪些步骤

第四讲：商业的本质
1

第五讲：企业的概念与结构

第六讲：组建协同团队的意义

2
第七讲：如何组建协同团队(一)
第八讲：如何组建协同团队(二)
第九讲：如何组建协同团队(三)
第十讲：如何组建协同团队(四)
第十一讲：勤奋度培育

2
第十二讲：奉献意愿培育

第十三讲：意志力培育

第十四讲：非兴趣专注培育

第十五讲：责难承受能力培育

第十六讲：创业者领导能力是什么

2第十七讲：领导力的核心要素

第十八讲：如何运用领导能力

第十九讲：企业的社会系统
1

第二十讲：企业的商业系统

第二十一讲：企业实现盈利的过程

1第二十二讲：企业的核心竞争力



构建创业思维
增强创业能力

第二十三讲：企业的发展阶段

1

第二十四讲：人力资源管理概述

2
第二十五讲：企业组织架构搭建

第二十六讲：人才的招聘与培训

第二十七讲：绩效管理与薪酬激励

第二十八讲：创业领域的选择（一）

2
第二十九讲：创业领域的选择（二）

第三十讲：创业目标行业领域深度研究(一)
第三十一讲：创业目标行业领域深度研究(二)
第三十二讲：创业核心团队的成员标准

1第三十三讲：核心团队的初步构建

第三十四讲：核心团队的架构与分工

第三十五讲：商业模式的概念

2
第三十六讲：如何细分客户

第三十七讲：渠道与客户

第三十八讲：收入、资源、业务从哪儿来

第三十九讲：重要合作与成本结构

第四十讲：价值链模式

2
第四十一讲：价值环模式

第四十二讲：第三方模式

第四十三讲：虚实模式

第四十四讲：市场营销能力是什么

2

第四十五讲：市场调查怎么做

第四十六讲：产品表达是什么

第四十七讲：促销策划怎么做

第四十八讲：如何构建渠道

第四十九讲：品牌推广怎么做

第五十讲：商务公关的职能

2第五十一讲：不同阶段的职能侧重

第五十二讲：商务公关的主要任务

第五十三讲：什么是商业计划书

4

第五十四讲：商业计划书之战略构想

第五十五讲：商业计划书之产品研发

第五十六讲：商业计划书之生产服务

第五十七讲：商业计划书之市场营销（一）

第五十八讲：商业计划书之市场营销（二）



构建创业思维
增强创业能力

第五十九讲：商业计划书之人力资源与资本财务

4

第六十讲：财务管理与综合行政简介

3
第六十一讲：如何做好财务管理工作

第六十二讲：如何做好综合行政工作

第六十三讲：如何避免企业经营中的法律风险

第六十四讲：客户开发的价值

3
第六十五讲：客户的类别划分

第六十六讲：客户价值分析

第六十七讲：客户开发的整体流程

第六十八讲：客户服务的重要性

3
第六十九讲：客服部门的组建与管理

第七十讲：售前与售中服务

第七十一讲：售后服务

第七十二讲：客户服务常见问题

合 计 86课时


