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第1章 [bookmark: _Toc21079][bookmark: _Toc478042515][bookmark: _Toc351929031]致学员信
尊敬的各位学员:
欢迎您参加广州民航职业技术学院组织的培训。从今天起，您将与我们一起开启培训之旅，希望这次培训能够成为您职业生涯的“加油站”，为了使您在培训期间学习效率更高、生活更便捷，并在学习团队中充分体现您的价值，现将我们的一些想法与您沟通。
展示笑容与乐观
离开自己熟悉的环境，在各方面也许会遇到一些或大或小的“趣事”。这些趣事，您千万不要认为它们是“麻烦”，更无需让它们影响您的心情。
如果您能在培训中时时处处展示您的笑容和乐观，并以此感染带动周围的学员，我们相信在即将开启的培训之旅中，您将充分享受到培训历程的充实和团队协作的乐趣。
积极参与团队活动
您是团队成长中重要的一份子。团队活动中每一个角色都不可或缺。您越投入、越积极，本次培训就越有活力、越有吸引力;同时，队员之间需要通力合作、相辅相成才能造就一个和谐的团队。我们坚信您的积极参与，必将赢来全场热烈的掌声。
奉献智慧与才干
体验“朋辈互助”的益处。若您在不断汲取知识养分时，将自身丰富的教育教学经验、学习时的思考感悟及活动中的体会反思与同仁积极分享、互助学习，那么在本届培训中，您将收获“1+1>2”的体验。您奉献的智慧光芒将照亮更多人，同时您也必将收获更多或实用、或启发的宝贵回馈。
如果您想为大家演唱一首歌曲，您只要从下面行为中任选一种：
在上课期间，让大家听到您的移动通讯工具的声音;
您在课堂上打盹，让大家知道您已进入甜美的梦乡；
您的衣着、言语和行为，让大家陷入了尴尬;
您有某种想法和要求，却在用沉默的方式向大家表达;
您的没有事前声明的活动，让大家等候您三分钟以上。

为了保障本次培训的顺利进行，我们为您组建了一个专业的服务团队，多方面为您提供保障和帮助！最后，衷心祝愿您在培训期间，身体健康、心情愉快、学习进步、万事如意!



广州民航职业技术学院
继续教育学院
                 



第2章 [bookmark: _Toc17522]学员须知
一、培训安排
（一）培训时间：2024年10月14日-10月17日
（二）培训地点（上课、食宿）：重庆机场诺富特酒店（重庆渝北区机场东二路21号）
二、培训须知
1. 学员须积极配合广州民航职业技术学院管理，服从继续教育学院培训安排。
2. 培训期间，全体学员需着装整洁，并保持环境清洁;注意谈吐文明,相互理解，相互分享，相互照顾，建设和谐培训团队。
3. 每节课前请学员提前10分钟到达教室，各成员相互提醒，做好学员考勤记录工作（签到）。
4. 上课期间，学员须携带学员证、培训手册和笔，认真听讲，勤做笔记:请将手机提前调至静音状态，不要在教室内随意走动，禁止吸烟。
5. 未经授课教师许可，不得在上课期间进行录音、录像和摄影。
6. 积极参与授课教师互动或分组讨论，希望每一位学员积极思考、主动发言、和谐交流，营造良好培训氛围。
7. 参访交流学习期间，请准时到场，遵守参访相关规定，注意言谈举止，做到讲文明、有礼貌，展示良好风貌，也展示贵单位和广航院的良好风范。
8. 按照管理要求，注意正面形象宣传和正能量的传播，培训期间不要在班级QQ群、微信群、朋友圈发布与学习无关文字、图片及视频。
9. 按时完成作业。各位学员按照要求及规定，按时完成培训期间的相关作业。
10.遵守学院规章制度，爱护公共设施;遵守宾客来访制度，协助做好安全保卫工作。
11.上课期间，不得迟到、早退、旷课，若有特殊情况，须向单位领队、班主任申请，并报送培单位和继续教育学院领导核准，履行书面手续后方可请假。
12.增强安全意识。请您注意个人及公共卫生，妥善保管个人财物，遵守交通规则，外出时请结伴而行，要特别注意人身及财产安全。
13. 请领队要管理好本班成员的学习、生活、交通等事宜，确保安全和学有成效。如需帮助，可联系班主任。
三、相关联系方式
1.继续教育学院副院长 邹玉明
2.班主任 林瑗菡 
3.民航西藏区局人事教育处 余丽娟
[bookmark: _GoBack]4.酒店联系人 杨丹
四、交通指南
     酒店在机场附近，我们将安排车辆接送。详细安排将在班级群通知。
第3章 [bookmark: _Toc32448]教学安排
授课地点：重庆机场诺富特酒店-二楼-嘉陵江B厅
	时间
	模块
	课程内容
	课时
	授课教师

	10月13日
	报到

	10月14日
9:00-12:00
15:00-18:00
	行政业务
技能提升


	1、 会议
1、成功会议的准备工作:会前、会中、会后
2、如何主持会议与活动
2、 接待
1. 公务接待流程
2. 公务接待标准
3、 公文处理
1. 收、发文件管理
2. 如何写出好文章
3. 如何使文章更加生动有效
4. 如何使文章更加规范
5. 通知的类别与格式
6. 报告的功用和格式
7. 请示的功用、种类、格式
8. 批复的功用、格式和写作要求
9. 会议纪要的功用和格式
10. 写作注意事项
四、云计算、大数据等新兴技术在行政管理中的应用
	8
	肖连英

	10月15日
9:00-12:00

	
行政职业
形象提升

	一、行政人员的角色认知与定位
1.行政人员的素质要求
2.行政人员的角色定位
二、行政人员的礼仪
1.行政工作中的禁忌与规则
2.行政人员的着装、仪表、仪容及语言规范
3.行政接待的无缝连接
4.使用电话、手机、E-mail的礼仪规范
5.行政接待、会议等的礼仪规范
	4
	林瑗菡

	10月15日
15:00-18:00

	行政思维
素养提升

	1、 民航行业基本概况
2、 民航发展最新政策对行政工作的指导
1.中国民航高质量发展指标体系简介
2.产业升级对标中国式现代化的需求特征
3.民航对地方经济贡献能级
4.研读最新的民航工作会议报告精神
	4
	綦琦

	10月16日
9:00-12:00
15:00-18:00
	行政沟通
能力提升
（王涛）
	一、人际关系
1.情商和职场情商、职场EQ的重要性
2.人际关系九大法则
3.在单位内部如何处理人际关系
4.人际冲突的预防及解决
5.“三心两意”法处理日常工作中的人际关系
二、人际风格
1.行为风格的基本介绍
2.行为特质的区别
3.揭开自我风格的面纱
课堂演练：赞美与批评
三、有效沟通
1.有效沟通的步骤
2.沟通的同理心
3.如何和部属沟通？
4.如何和上级沟通？
5.如何进行部门间沟通？
6.沟通的有效方式：报－联－相
课堂演练：三种不同沟通方式的沟通效果
7.强化人际关系的工作习惯
	8
	王涛

	10月17日
9:00-12:00
15:00-18:00
	行政管理
能力提升
（王涛）
	1、 管理技能基础
1. 规划、计划、策划比较练习 
2. 制定规划的基本思路 
3. 规划文案的基本结构与主要内容 
4. 计划制定的基本方法、步骤、案例 
5. 重点工具介绍 
6. 工作项目策划的的基本思路 
7. 策划书的主要结构与重点环节 
8. 策划制定工作的注意点 
二、团队协作
1.高效团队的特征
2.高效团队的成员
3.高绩效团队建设的流程及阶段
三、时间管理
1.时间管理的三个原则
2.时间管理的16个策略
四、压力与情绪管理
1.压力、压力管理及员工心理压力现状
2.员工个人心理解压策略
3.情绪管理技巧
4.优秀员工的心理素养必备技能
	8
	王涛

	10月18日
	返程
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第4章 [bookmark: _Toc19046]学员名单
	序号
	单位
	部门
	姓名
	职务
	性别
	备注

	1
	区局
	人教处
	辛勤
	副处长
	男
	带队领导

	2
	
	办公室
	遵追云旦
	副科长
	男
	

	3
	
	
	杨晓煜
	科长
	男
	

	4
	
	
	桑杰吉
	副科长
	女
	

	5
	
	党委办公室
	杨宇
	助理
	男
	

	6
	
	人教处
	屈岳莎
	助理
	女
	

	7
	
	规划处
	仁增曲珍
	规划助理
	女
	

	8
	
	财务处
	晏海涛
	财务科科长
	男
	

	9
	
	工会办
	胡婧
	工会助理
	女
	

	10
	
	信息科技处
	李春玲
	副主任科员
	女
	

	11
	
	建管中心
	张莉
	副经理
	女
	

	12
	
	二跑道指挥部
	张旭
	职员
	女
	

	13
	监管局
	行政办
	扎西拉措
	行政秘书
	女
	

	14
	
	航安办 
	彭门强 
	副主任科员
	男
	

	15
	
	 空管处 
	牟厹
	副主任科员
	男
	

	16
	空管中心
	党委办公室
	陈银
	职员
	男
	

	17
	
	行政办公室
	索曲
	职员
	女
	

	18
	
	
	旦增曲珍
	职员
	女
	

	19
	
	综合业务部
	次旦平措
	副主任科员
	男
	

	20
	
	安全质量部
	王越
	职员
	女
	

	21
	
	培训中心
	付晨辉
	职员
	男
	

	22
	
	山南隆子机场空管站
	次仁央宗
	职员
	女
	

	23
	
	林芝米林机场空管站
	郑晓娟
	职员
	女
	

	24
	
	昌都邦达机场空管站
	旦增曲扎
	职员
	男
	

	25
	西藏机场集团
	行政办公室
	肖潇
	副主管
	男
	

	26
	
	党委办公室
	白玛群宗
	团委助理
	女
	

	27
	
	工会办公室
	次仁卓嘎
	女工助理
	女
	

	28
	
	安全质量管理办公室
	高鹏
	行政秘书
	男
	

	29
	
	纪委办公室
	张园
	主管
	男
	

	30
	
	财务部
	左强
	主管
	男
	

	31
	
	人力资源部
	任俊杰
	薪酬绩效助理
	男
	

	32
	
	规划经营部
	张惠
	经营考核助理
	女
	

	33
	
	航空市场部
	旦增多吉
	市场助理
	男
	

	34
	
	山南隆子机场分公司
	谢文强
	行办负责人
	男
	

	35
	
	林芝米林机场分公司
	徐亮
	主任
	男
	

	36
	
	昌都邦达机场分公司
	肖加萍
	行政秘书
	女
	

	37
	
	日喀则和平机场分公司
	耿华
	副主任
	男
	

	38
	
	日喀则定日机场分公司
	高弓
	主任
	男
	

	39
	
	阿里昆莎机场分公司
	杨美
	副主任
	女
	

	40
	
	阿里普兰机场分公司
	杨晓明
	主任
	男
	

	41
	区局
	人教处
	余丽娟
	培训开发助理
	女
	工作人员

	42
	
	
	卢楚松
	培训开发助理
	男
	工作人员


[bookmark: _Toc12919]第五章  培训日志
	培训主题
	

	培训时间
	
	主讲教师
	

	主要内容
	

	培训体会
	最能引起我思考的问题是：
对我最有帮助的内容是：
自己产生的思想与打算是：

	评价
	1. 我对本单元培训的满意度：
满意       一般      不满意
2. 本单元给我印象最深的是培训的：
内容       方式       教师      其他
3. 我认为本单元培训应该改进的是：


	或者，您还有话要说
	

	听课人：
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培训日志
	培训主题
	

	培训时间
	
	主讲教师
	

	主要内容
	

	培训体会
	最能引起我思考的问题是：
对我最有帮助的内容是：
自己产生的思想与打算是：

	评价
	4. 我对本单元培训的满意度：
满意       一般      不满意
5. 本单元给我印象最深的是培训的：
内容       方式       教师      其他
6. 我认为本单元培训应该改进的是：


	或者，您还有话要说
	

	听课人：
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培训日志
	培训主题
	

	培训时间
	
	主讲教师
	

	主要内容
	

	培训体会
	最能引起我思考的问题是：
对我最有帮助的内容是：
自己产生的思想与打算是：

	评价
	1.我对本单元培训的满意度：
满意       一般      不满意
2.本单元给我印象最深的是培训的：
内容       方式       教师      其他
3.我认为本单元培训应该改进的是：


	或者，您还有话要说
	

	听课人：
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培训日志
	培训主题
	

	培训时间
	
	主讲教师
	

	主要内容
	

	培训体会
	最能引起我思考的问题是：
对我最有帮助的内容是：
自己产生的思想与打算是：

	评价
	7. 我对本单元培训的满意度：
满意       一般      不满意
8. 本单元给我印象最深的是培训的：
内容       方式       教师      其他
9. 我认为本单元培训应该改进的是：


	或者，您还有话要说
	

	听课人：
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培训日志
	培训主题
	

	培训时间
	
	主讲教师
	

	主要内容
	

	培训体会
	最能引起我思考的问题是：
对我最有帮助的内容是：
自己产生的思想与打算是：

	评价
	1.我对本单元培训的满意度：
满意       一般      不满意
2.本单元给我印象最深的是培训的：
内容       方式       教师      其他
3.我认为本单元培训应该改进的是：


	或者，您还有话要说
	

	听课人：
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培训日志
	培训主题
	

	培训时间
	
	主讲教师
	

	主要内容
	

	培训体会
	最能引起我思考的问题是：
对我最有帮助的内容是：
自己产生的思想与打算是：

	评价
	10. 我对本单元培训的满意度：
满意       一般      不满意
11. 本单元给我印象最深的是培训的：
内容       方式       教师      其他
12. 我认为本单元培训应该改进的是：


	或者，您还有话要说
	

	听课人：
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培训日志
	培训主题
	

	培训时间
	
	主讲教师
	

	主要内容
	

	培训体会
	最能引起我思考的问题是：
对我最有帮助的内容是：
自己产生的思想与打算是：

	评价
	1.我对本单元培训的满意度：
满意       一般      不满意
2.本单元给我印象最深的是培训的：
内容       方式       教师      其他
3.我认为本单元培训应该改进的是：


	或者，您还有话要说
	

	听课人：
	


[bookmark: _Toc20522]





















培训日志
	培训主题
	

	培训时间
	
	主讲教师
	

	主要内容
	

	培训体会
	最能引起我思考的问题是：
对我最有帮助的内容是：
自己产生的思想与打算是：

	评价
	13. 我对本单元培训的满意度：
满意       一般      不满意
14. 本单元给我印象最深的是培训的：
内容       方式       教师      其他
15. 我认为本单元培训应该改进的是：


	或者，您还有话要说
	

	听课人：
	


[bookmark: _Toc12429]





















第六章 学校简介
广州民航职业技术学院直属中国民用航空局，是民航内最早一所独立设置实施高等职业教育的全日制公办普通高校。作为民航高层次技术技能人才培养的国家队、主力军、主基地，学校经过40多年的建设与发展，已成为我国民航专业门类最全、培养规模最大、能力最强、水平最高，享誉国内、在东南亚民航有着较高影响力的职业院校，为我国民航强国建设、粤港澳大湾区和广东空港经济发展提供强有力的人才和智力支撑。
　　学校成立于1980年，2010年被确定为国家示范性高等职业院校；2013年成为中国民用航空局与广东省人民政府“共建”院校；2016年被确定为“广东省一流高职院校建设计划立项建设单位”；2018年民航局和广东省人民政府签署战略合作框架协议，明确双方深化共建学校，支持学校创建高水平职业院校和专业；2019年被确认为国家优质高职院校、“中国特色高水平高职学校和专业建设计划”建设单位。
　　学校位于粤港澳大湾区重点建设区域之广州，毗邻深珠,雄视港澳，辐射东南亚。现有机场路校区、白云机场校区、花都赤坭校区三个校区，占地1100多亩。机场路校区主要承担行业培训职能，兼顾部分学历教育。白云机场校区紧邻广州白云国际机场和民航维修单位，是全国最大的飞机维修专业实训基地，承担飞机维修专业学历教育及培训服务。花都赤坭校区是学历教育的主阵地，也是现代职业教育示范基地。
　　学校拥有29架大中小型教学用飞机，140台飞机发动机，5万多台（件）飞机零部件和一大批专业设备。学校实训条件领先国内同类院校，以模拟仿真与实际操作相结合为主导，建有飞机维修类、机场运行及通导类、安全与服务类三大类专业实训基地，建有飞机维修虚拟仿真中心、民航航务技术模拟机实训教室、航空管制模拟实训室等，形成了一批集教学、实践、培训和生产“四位一体”的校内外实践教学实训基地。现有校内实践教学场所150个，校外实习实训基地145个，其中：中央财政支持实训基地2个，国家级虚拟仿真实训室1个，省级实训基地7个，省级公共实训中心1个，省级大学生校外实践教学基地5个，为提高民航人才培育质量提供了硬件保证。
　　学校现下设飞机维修工程学院、航空港管理学院、民航经营管理学院、人文社科学院、继续教育学院、马克思主义学院六个二级学院。面向全国招生，现有23个专业32个专业方向，基本覆盖了民航所有关键岗位，在校生1.2万余人。
　　学校按照 “一体两翼八个字三推进”办学思路，以国家级高水平专业群建设为牵引，全力打造了 5个民航特有专业群，形成群体发展优势和品牌效应。其中，飞机机电设备维修专业群成为中国特色高水平专业群建设项目，3个专业群成为广东省职业院校高水平专业群。以服务智慧民航发展为主线，打造了一批数字教学资源库，为国家职业教育数字化建设提供示范。其中，国家级飞机机电设备维修专业教学资源库入选国家职业教育智慧教育平台，《空气动力学基础与飞行原理》成为国家精品在线开放课程（高职），选课人数位居全国第一。
　　学校实施双“1+1+N”振兴计划，“五位一体”考核机制，建有一支技艺精湛的“双师型”教师队伍和一批行业专家名家。学校现有教职工717人，其中具有硕士或博士学位528人，副高及以上职称208人。学校现有国家级教学团队1个，国家级职业教育教师教学创新团队1个；广东省教学名师3名，省“特支计划”教学名师3名，省高等职业教育专业领军人才2名，省高等学校优秀青年教师培养计划6名，省级高层次技能型兼职教师4人，南粤优秀教师4人，省高等学校中青年教师国内访问学者37名；交通运输部青年科技英才1名；民航国际化人才培养“百人计划”4名，民航局危险品航空运输专家2名，民航中南地区管理局智库专家2名，航空教指委“航空职业教育教学名师”2人。学校教师多次获得国家教学成果奖。
　　学校坚持科技强校，以“三出四型五基地”为目标，开办“白云大讲堂”，拟牵头成立民航产教联盟、粤港澳大湾区产教联盟等，逐步建立起集人才培养、团队建设、开发应用、技术服务于一体的科技创新体系。近五年，学校科技创新工作取得新成效，承担国家自然科学基金项目5项、省部级项目38项；在飞机结构修复、飞机结构防腐、通用航空运营、民航法律法规、航空产业政策研究、人工智能技术开发等领域具有明显优势，形成一批具有行业影响力的民航科技创新团队。
　　学校坚持“校企合作、校校合作”，实施“60+6”计划，推进产教融合、职普融合，不断完善民航职业教育体系。学校与中国国际航空公司、中国南方航空公司、中国东方航空公司、广州白云国际机场、深圳宝安国际机场、北京飞机维修工程有限公司（AMECO）、广州飞机维修工程有限公司（GAMECO）等60多家国内大中小型航空公司、机场、飞机维修公司等民航企事业单位在人才培养、课程开发、实习就业、培训服务等方面开展合作，为培养适销对路、企业用得上、留得住、用得好的高技术技能人才提供保障，毕业生总体就业率和专业对口率一直保持高位。学校的航空运输类专业均居“中国高职高专院校综合竞争力排行榜”首位。一大批优秀毕业生已成为各航空企事业单位管理和技术骨干，一批毕业生荣获各种国家级奖项，成为业界翘楚。
　　学校坚持育训融合双轮驱动发展，拥有多类型多层次的面向行业和社会企事业单位员工岗前培训、技能考证、学历提升的培训资质和完善的民航职业教育培训体系。拥有全国最大、培训量最多的CCAR-66R3飞机维修执照培训机构，也是首批开展CCAR-66R3培训的试点院校；是CCAR65部飞行签派员800小时培训机构、机场安全检查员五级资质培训考证机构、无人机驾驶员训练机构、大疆创新与慧飞无人机应用技术培训机构、航空安全员训练机构等。
　　学校坚持开放包容、多元融合办学传统，不断加强与美国、英国、加拿大、新加坡、香港等境外院校和航空企业合作，提升办学国际化水平；与斯里兰卡等“一带一路”沿线国家开展民航职业教育合作，实现教育资源对外输出，成为广东省最早开展学历教育招收留学生的高职院校之一；先后与美国西敏学院、马来西亚建设大学、台湾中华科技大学开展本科层次职业教育合作，搭建人才成长“立交桥”，积极推动中国民航职业教育走向世界。
40多年来，学校始终坚持党的全面领导，贯彻党的教育方针，为党育人，为国育才，以生为本，立德树人，传承中国民航“红色基因”和当代民航精神、工匠精神、劳模精神，形成具有鲜明行业特色的校园文化，成为民航高层次技术技能人才育训的示范者、引领者。学校乘着改革开放的东风而生，随着国强民富而盛，也必将迎着新发展格局而上。未来，学校将继续抓住国家大力发展职业教育、抓住智慧民航建设和大湾区建设的新机遇，更加深入推进学校“13455”发展战略，致力于建设本科层次职业教育，成为我国民航职业教育的一面旗帜，并最终建设成为具有世界影响力的“高水平职业大学”。
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