勤工助学岗前培训班课程大纲
一、培训时间:2015年4月18日
二、培训内容的介绍：
 (一) 勤工助学基本情况简介（9:00-9:50  刘在军）
勤工助学管理理念、设岗情况、岗位申请流程、薪酬标准与发放、监督管理办法等；
（二）学生勤工助学中的安全保护与法律风险防范（10:10-12:00　郑舜钦）

1、大学生勤工助学的主要方式；
2、大学生勤工助学中常见的安全问题与侵权类型；
3、大学生勤工助学中因安全问题产生的法律风险；
4、如何应对勤工助学中的安全问题与法律风险；
5、与大学生勤工助学安全保护有关的法律法规；
6、对大学生勤工助学的法律援助与途径；
7、提高大学生勤工助学风险防范与法律保护的思考；
（三）勤工助学基本礼仪（13:00-14:50　苏冰钿）
1、大学生基本礼仪； 

2、办公室礼仪基本规范； 

3、如何做个招人喜欢的学生助理；
（四）计算机及常用办公软件技术（15:10-18:00  许创）

一） 计算机的基本知识 

1、计算机硬件系统和软件系统；

2、基本硬件维护；

3、操作系统概念；

4、多媒体计算机的概念；

5、病毒的防治；
二）WINDOWS 7基本知识

1、WINDOWS基本操作；

2、“开始”菜单介绍；

3、应用程序与快捷方式； 

4、资源管理器使用；

5、文件操作；

6、“工具”/“文件夹选项”；

7、汉字输入法；
三）文本编辑软件WORD2010

1、WORD的基本编辑；

2、WORD的格式编排；

3、表格的制作；

4、图文混排；
四）电子表软件EXCEL2010

1、EXCEL的基本操作；

2、EXCEL的基本编辑；

3、公式计算；

4、图表制作；
五）POWERPOINT2010

1、幻灯片基本操作；

2、制作演示文稿；

3、幻灯片播放；
（五）顺利度过大学生活的压力考验（19:10-21:00林蓉）

一）压力体验：神话与现实——走出关于压力的认识误区
二）不良压力的倾向及影响
1、A型行为、敌意心态；
2、其他人格模式；
三）管理和应对大学生活的压力——压力应对的5R
1、重思：改变对潜在压力源的不合理思维；
2、缩减：时间、生活规模、沟通、维护；
3、放松：利用身体活动减压（主动和被动的放松策略）；
4、重组：整体考虑，全面应对；
（六）热爱它，坚持它，你会得到比你想到的更多！

——勤工助学实践分享（21:10-22:00  学生代表：朱潜文、付明珠）

1、讲述自身选择勤工助学的原因；
2、工作需要的基本素质；
3、实际自己在工作中的收获；
4、Q&A。
学生处
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