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HR工具-文本范例

公司内训调查表

填写日期：      年     月     日
	联系人资料

	姓名
	
	部门
	
	职务
	

	办公电话
	
	传真
	
	移动电话
	

	电子信箱
	

	公司背景资料

	公司名称
	

	公司地址
	

	公司性质
	例如：国有、私有、民营、外资

	成立时间
	

	公司总资产
	
	员工人数
	

	公司网址
	
	公司邮箱
	

	公司负责人姓名
	
	职务
	

	培训负责人姓名
	
	部门
	
	职务
	

	公司产品资料

	主力产品
	

	
	

	产品功能（性能）
	

	
	

	主要竞争对手
	

	附加资料

	1、 公司的DM

2、 公司简介

3、 公司产品目录

4、 公司组织结构图

	其他补充资料
	

	培训调查资料

	培训对象
	培训人数（人）
	
	男（人）
	
	女（人）
	

	
	教育程度
	
	服务时间（年）
	
	平均年龄（岁）
	

	
	所属部门、级别
	例如：人力资源部门主管、行政人员

	
	最近一次培训的时间
	

	
	培训内容及讲师姓名
	

	
	举办形式
	□ 企业内部讲师

	
	
	□ 专业培训公司协办
	说明公司名称

	培训课程
	课程主题
	

	
	对讲师的要求
	

	
	希望通过本次培训解决公司哪方面的问题(由主到次填写)
	

	
	公司以前是否办过相同内容的培训（有请说明）
	举办单位及讲师姓名
	

	
	
	培训效果
	

	培训日期
	预计培训时间（天）
	
	每天培训时间（小时）
	

	
	培训时期
	□ 工作日   □公休假日

	
	培训日期
	□ 已确定
	说  明
	例如：2003-08-01至2003-08-03

	
	
	□ 预  定
	说  明
	例如：2003-08-01至2003-08-03

	
	培训地点
	□ 本公司

	
	
	□ 其  他
	说  明
	请详细说明举办地点

	
	培训预算
	□ 没  有

	
	
	□ 有   
	说  明
	例如：1万元

	您是从何种渠道了解到深圳顶尖公司
	


仅供参考

