
文化与传媒学院18级干事培训

文化与传媒学院分团委、学生会为提高团学组织新干事的能力，更好地发挥新干事的作用，提高新干事综合素质、写作能力以及团队协作能力，更快融入文传学院大家庭，做好本次干事培训，特制定如下方案：
主办单位：文化与传媒学院分团委、学生会

活动目的：提高新干事综合素质、写作能力以及团队协作能力，更快融入文传学院大家庭。
主题：

提高写作能力，增强团队合作
活动对象：

文传学院2018级团学组织各部门干事
活动时间

2018年10月10日-26日

活动地点:

学院教室、田径场、C21
本次培训的主要内容 

应用文写作培训

趣味运动会

观看电影《完美动物》等

办公软件使用技巧培训

（一）公文应用写作

办公室文书的写作应用非常广泛、也非常重要。确保我院各项工作的顺利开展，学生干部、干事应加强各类公文写作和处理能力。            

主讲内容： 办公文书写作与应用

目的：规范学生干部日常工作中的公文写作、提高文书档案管理能力, 如撰写工作总结、工作计划、公告、通知、申请、策划书等

（二）趣味运动会

1．将会团学组织成员分为三个方队进行拔河比赛。

（1）方队一：办公室、组织部、宣传部、社青部、素质拓展部
方队二：办公室、外联部、学习部、体育部、文艺部

方队三：宿管部、生活权益部、新媒体部、创新创业部、社团部

（2）每个方队参赛者10人，男生5人，女生5人。

目的：增强大家的团队意识，以及协调能力。

（三）观看电影《完美动物》

电影主要内容：“讲述从大一到大三的学生生涯”。本电影以记录的方式，反应一群大学生从大一到大三的大学生活。

目的：增强大家对大学的了解和认知，提醒广大学生对大学生涯的珍惜。

（四）办公软件使用技巧

如今的信息社会里，电脑办公软件使用的非常频繁，作为学生干部、干事应该熟练的使用办公软件，提高工作效率。

题目：办公软件的使用技巧

主讲内容：word、excel、PowerPoint使用技巧

目的：提高学生干部对办公软件的熟练程度

  本次活动是在分团委老师的指导和团学组织的策划下进行的。这次培训得到了领导的高度重视，培训学生干事适应工作，增强工作的针对性、系统性，协调好工作与学习的关系，全面提高干事的综合素质，希望通过这次培训增强干部、干事的学习能力、洞察力和自我管理能力，努力把学院团学组织建设成为一支政治过硬、素质全面、能力突出、战斗力强的精英队伍。 

培训要求

由专人负责考勤，参加培训的团学干事认真学习、遵守各项培训规定；培训期间，认真学习，课后及时实践，准时参加每次培训，有事必须事先以书面形式请假；不遵守培训规定、无正当理由迟到、无故缺席一次或请假次数过多者取消培训资格及评优资格；
工作安排

老师的邀请（主席团负责）

教室的申请及其他设备的借用（主席团负责）

公文写作培训的幻灯片（组织部和学习部负责）

活动奖励的采购（社团部负责）

（五）总负责人：主席团（包括分团委、学生会）
注意事项

所有分配工作由部门负责的，总负责人为该部门部长；若未能安排的部门积极配合其他部门工作
通知相关人员时一定要通知到位、准时参加

若有关工作不能及时完成的，要及时向总负责人报告
干事培训各部门负责人必须提前到场。
晚训学活动现场秩序的维持（各部门负责）
结束后宣传部负责新闻的撰写

有急事未请假者、迟到者、不来者，开除团学组织。

（九）宣传部、新媒体负责照相以级撰写新闻稿后期宣传
时间安排：
	时间
	内容
	主讲
	地点
	备注

	10月10日

6：20-7：40
	整队、晨跑
	晨跑
	学校操场
	

	10月11日

6：20-7：40


	晨跑
	
	学校操场
	

	10月12日

6：20-7：40
	晨跑
	
	学校操场
	

	10月15日

6：20-7：40
	晨跑
	
	学校操场
	

	10月16日

6.20-7.40

19.00-21.00
	晨跑、趣味游戏、观看电影
	
	学校操场

A512、613
	

	10月17日

19.00-21.00
	晨跑、公文写作
	播音、媒体
	学校操场

A512、613
	

	10月18日

6.20-7.40

19.00-21.00
	晨跑、公文写作
	网传、编导
	学校操场

A512、613
	

	10月19日

6：20-7：40
	晨跑
	
	学校操场


	

	10月22日

6.20-7.40
	晨跑、升旗
	
	学校操场


	

	10月23日6.20-7.40

19.00-21.00
	晨跑、办公软件培训
	巨塔工作室
	C21
	

	10月24日-26日

6.20-7.40
	晨跑、拔河比赛25、干事见面大会（26日晚上）
	
	学校操场、C21
	


文化与传媒学院

                                          2018年10月6日

