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第一条 为加强和规范上海依视路陆逊梯卡视力健康基金会（下简称基金会）工作人员业务

学习培训工作，不断提高工作人员的综合素质，保证各项工作的顺利开展，特制定本制度。 

第二条 业务学习是指面向基金会全体工作人员为提高业务能力所进行的教育、培训和自学。 

第三条 业务学习内容主要依据基金会的项目方向及发展需要而制定。 

第四条 业务学习可以通过专题讲座、培训考核、交流参观等多种形式进行。 

第五条 培训学习可分为外部培训和内部培训，基金会人员如需参加外部培训需经部门负责

人同意，如参加外部培训收费项目，需经过秘书长审批。内部培训由各部门制定培训计划，

按照不同的学习形式，统一安排集中学习或个人自学。 

第六条 参加学习和培训的工作人员，应做好学习心得分享。 

第七条 业务学习培训情况作为年终考评、评先、评优、晋升的一项重要依据。 

第八条 本制度经理事会表决通过后自发布之日起执行，如需修订，报理事会审议。 

第九条 本制度解释权归本基金会所有。  
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附件：基金会内部培训计划 

为大力弘扬基金会的宗旨，稳步实现基金会长远发展整体目标，进一步加强基金会内部

各成员之间的沟通与交流，提高全体人员服务公益事业的能力与技巧，增强内部凝聚力，特

制定此业务培训计划。 

一、入职新员工岗前培训 

（一）目的：使每一位具备不同工作经历、文化背景、思维方式的新员工尽快理解基金会文

化、发展目标、规章制度，熟悉工作环境，尽早融入到基金会团队中，更快地进入工作状态；

使新员工尽早掌握工作要领和工作程序、方法，达到工作质量标准，达到岗位职责的要求。 

（二）培训内容：讲解基金会文化、组织结构、管理制度、岗位职责以及常用办公系统的操

作。 

（三）培训安排：员工入职后 3 天以内。 

 

二、在职人员岗位培训 

（一）目的：提高员工的各项技能水平，能够更好地完成本职工作；充分调动团队每一位员

工一心向善、热心公益事业的积极性；培养全体人员独立思考问题和解决问题的能力，为工

作轮换和调整以及日后的晋升创造条件；增强基金会的凝聚力和执行力，建立良好的工作环

境和工作氛围。减少工作中的失误、工伤事故，降低办公成本，提高工作质量和效率。 

（二）培训内容： 

1、语言类：文字表述技巧及英语等常用交流语言。 

2、项目类：项目管理方法、项目相关内容、执行项目经验分享等。 

3、管理类：人际关系管理、自身能力培养、职业心理学、运营管理等。 

（三）培训形式：专题讲座、系列讲座、交流会。 


