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开课相关材料

1.1 学生材料

身份证正反面复印件,复印在一张纸上(4份),其中三份分别粘贴在陕西省就业(创业)培训人员登记表上,另
一份单独附在培训人员登记表之后;

学生证复印件(一式三份);(附在培训人员登记表后并加盖学院公章(非就业办公章);特别需要注意,培训人员
登记表中的入学年月需与学生证入学年月一致)

一寸免冠彩照(4张),其中3张分别粘贴在《陕西省就业(创业)培训人员登记表》上,另一张照片背面写明班
级、序号及姓名(班级和序号以学员信息汇总表上所登记的顺序为准);

学生每次上课时,填写《5考勤表》。

1.2 学校材料

学校填写《1新XX学院就业培训开班学员信息汇总表》(学生报名完后填写),填写好后将电子版传给我们;



我们将生成的《3陕西省就业(创业)培训人员登记表》电子版发至学校,由学校统一打印,或是由学生自行
打印,学生按第五部分图例核对自己的基本信息,确认无误后粘贴照片及身份证复印件;(陕西省就业(创业培
训人员)登记表需由学校就业办盖章,审核人处需由部门负责人盖私章或签字)

《4学员资格审查报告》由就业办盖章,复核人处需由部门负责人盖私章或签字。除盖章之外的所有空白
处均不填写,后有图例加以说明;(此报告每个班一份)

学校在确定好带课教师之后,教师需与我们签订《兼职教师劳务雇佣协议》并提交身份证复印件一张、银
行卡一张;带课教师必须参加MOS大师级认证考试,并将证书的电子版提交至我公司;(说明:1.《兼职教师劳
务雇佣协议》共两个版本,一版是由带课教师填写,一版是由助理教师填写;2.带课教师、助理教师均需提交
身份证复印件及银行卡,银行卡最好是重新办理的招商银行储蓄卡;3.MOS大师级认证证书只需要带课教师
提交,助理教师不要求;4.大师级认证需考四科,Excel专家级、Word专家级、PPT专业级及Outlook专业级。)

以上所有与开课相关的资料、表格等必须于开课前15日提交我们。

关于对培训有关事项的说明

2.1 开课时间

定为学校交齐报名所需所有材料的15个工作日后,待审核无误方可开课。目前规定每班人数最多为50人。(
具体开课时间可视实际情况而定)

2.2 上课要求

每班指定一位MOS班长,协助老师顺利完成工作。

学生每天签到、签退;(指定的考勤表发送电子版至学校,由学校自行打印)

安排人员拍摄上课视频,6分钟视频一段、3分钟视频2段、2分钟视频1段;(视频要保证质量,整个课堂氛围都
要拍到,并且每段视频均要求出现老师)

安排人员拍摄上课照片8张;(照片拍摄整个上课的全景,并且要出现老师,特别注意不要单独拍摄个人)

开班当天和结课当天各需要一张全体师生合影并配有背景字幕;(结课合影可以在开课当天拍摄,但需要老
师学生位置稍作变动;注意更换背景字幕,背景字幕会发送电子版至学校)

以上所有照片及视频资料必须在开课后3日之内提供至我处。



2.3 结课准备

学校需提交《5考勤表》纸质版、《6考试成绩汇总表》电子版、《7就业培训合格人员信息汇总表》电子
版、《8本人签名》纸质版,并于考试结束后收集学生Excel证书电子版;(合格人员信息汇总表第一栏(学号)
和最后一栏(合格证书编号)均由我处来填写;收取Excel证书时,证书的命名以序号+姓名,序号以学员信息汇
总表为标准。)

结业资料中,考勤表与本人签名及合格人员信息汇总表表人数需一致;

结课资料必须在结课后2日之内提交。

注意事项

3.1 教师考试

任课教师参加考试时,考试费用为每科100元。

3.2 学生考试

学生参加考试时,Excel专家级为必考科目(免费),PowerPoint专业级、Word专家级为自愿选择考试科目(每
科收费100元)

关于对考试客户端的说明

4.1 安装环境

电脑需为Win7系统,安装Office2010软件,且不能安装杀毒软件。

4.2 网络环境

网络保证稳定,防止客户端更新失败及考试时成绩上传不成功。

相关图例

根据前期各学校开课情况,现将易出错的位置标注出来,请各位老师、同学要特别注意。



陕西省就业(创业)培训人员登记表(样表)

学生证复印件上应盖二级学院公章。(非就业办公章)

学生证复印件(样张)
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