
海龟创业精英成长班

学员管理手册



温大创业学院编制
二0一六年十月三十一日






目录
前言2
海龟创业精英班开班典礼 3
11-12月份课程表 4
班级通讯录（分组名单）5
教学管理团队6
学员守则7
学员评分细则8












前言
您好！欢迎进入由温州大学与浙江海龟科技有限公司联合举办的海龟创业精英成长班学习！
浙江海龟科技有限公司是一家专业的一站式产业园区运营服务商，公司向政府和企业提供最先进的产业园区运营服务，为入驻园区的创业者提供全方位的咨询、管理、创业孵化和投资服务。
公司自2009年成立以来，足迹遍布全国多个省市，在各地运营园区包括杭州海龟国际创业中心、浙江青年众创空间、科学家智能硬件展示中心等十多个众创空间、电商产业园和科技产业园区，总面积超过70万平方米。目前容纳3000多家青年创业企业入驻各地园区。
随着市场的竞争越来越激烈，服务标准规范化越来越强，因此由浙江海龟科技有限公司人力资源中心联合温州大学创业学院倾力打造这样一批专业人才。
本次学习时间从2016年11月-2016年12月（两个月左右），涉及营销、职业规划、职业形象、创业实操、管理等课程，并采用课堂授课、座谈会、实践实操等多种学习方式。
●强大的师资阵容：温州大学资深教授，浙江海龟资深培训师、高管及专业人员
●全面的课程内容：除了让学员们学习系统的基础知识及创业实操、管理知识外，还将紧跟市场趋势，结合浙江海龟的实际情况，扩展学员的全方位视野。
● (
园区负责人
) (
运营总监
) (
部门经理
) (
商务总监
)职业生涯规划：
 (
大学生
) (
助理
/
专员
) (
 
部门主管
)
 (
项目总监
)
 (
岗前培训表现优异，在毕业前半年签订就业实习合同三个月。
) (
部门助理三个月后提升为部门主管，协助部门经理分管部门某一块事物，熟悉并了解部门内工作流程和基础技能
) (
部门主管半年，熟练掌握部门内工作流程，娴熟处理部门内事物，能独当一面的带领小团队开展工作，则提拔为部门经理
)






最后，希望全班人员能够打开心扉，充分交流，全心投入，一起收获，一起成长，一起展望，并能再未来的工作中发挥优势，共建全方位的优秀团队！

温州大学创业学院
二0一六年十月三十日
温州大学“海龟创业精英成长班”开班典礼
亲爱的各位学员：
大家好！欢迎参加温州大学创业学院与浙江海龟科技有限公司联合举办的“温州大学海龟创业精英成长班”的学习。本次开班典礼将在温州大学创业人才培养学院举行，请准时报到。谢谢！
1、开学典礼具体安排如下：
活动时间：2016年11月16日13:30 
活动地点：温大众创空间
参加对象：温州大学海龟创业精英成长班（温州大学七届创业先锋班）各位学员
受邀领导：温州大学创业学院副院长施永川
浙江海龟科技有限公司常务副总裁张有斌
浙江海龟科技有限公司人事副总裁毛羽
浙江海龟科技有限公司商务副总裁刘伟
浙江海龟科技有限公司品牌副总裁周可

2、开班典礼议程：
	时间
	地点
	主题内容
	主持人
	备注

	13:15-13:30
	温大众创空间
	学员报到
	张瑶琴
	

	13:30-13：50
	温大众创空间
	创业学院领导讲话
	施永川
	5分钟

	
	
	海龟领导讲话
	张有斌
	5分钟

	
	
	学生代表发言
	
	5分钟

	13:50-14:00
	温大众创空间外
	全体人员合影
	张瑶琴
	10分钟

	14:00-16:00
	温大众创空间
	大学生创新创业之路
	张有斌
	


3、如有疑问请咨询联系：
班主任：张瑶琴（温州大学）0577- 86680772  13656510817
毛羽（浙江海龟） 15868181731
班主任助理：华佳钰（温州大学）15868721237

温州大学创业人才培养学院
二0一六年十月三十日

温州大学“海龟创业精英成长班”11-12月份课程表
	分类
	时间
	主题
	课程内容
	师资安排
	上课地点
	备注

	

	11月16日周三下午
	大学生创新创业之路
	　主讲大学生创新创业的历程、规划、设计和目标实现
	张有斌

	温州大学

	

	
	11月20日周日下午
	创业教育对于人生的重要性
	大学生如何利用创业教育来提升人生梦想
	刘伟
	温州大学
	

	
	11月20日周日晚上
	企业家精神与素质
	　
	刘洋
	温州大学
	

	
	11月27日下午周日下午
	卓有成效的管理者
	　卓有成效管理者的方式方法（含时间管理、用人之长等）
	毛羽
	温州大学
	

	
	11月27日周日晚上
	中小企业创业实务
	
	刘洋
	温州大学
	

	
	12月4日周日下午
	新媒体运营
	如何利用新媒体迅速有效吸粉，提升品牌传播
	周可
	温州大学
	

	
	12月4日周日晚上
	温州企业家创业案例
	　
	刘洋
	温州大学
	

	
	12月11日周日下午
	未来职业规划
	公司发展趋势走向&自身职业生涯管理
	
	温州大学
	

	
	12月11日晚上下午
	商务礼仪
	工作心态转化&职业形象塑造
	来新安
	温州大学
	

	
	12月14日周三下午
	谈判与沟通
	
	来新安
	温州大学
	

	
	
12月14日周三晚上
	商业计划书
	
	刘洋
	温州大学
	

	
	12月18日
	财务会计如何助推创业梦想
	从资本转换到产品或服务实现的业务流程管控反映财务数据体现的利润最大化到价值最大化
	刘小娟
	温州大学
	

	
	
	市场营销
	顾客关系管理11月23日周三下午
	邹鸿泰
	温州大学
	

	
	
	
	消费者行为   11月30日周三下午
	邹鸿泰
	温州大学
	

	
	
	
	网络行销个案分析 12月7日周三下午
	邹鸿泰
	温州大学
	

	
	2016年 12月
	考核录取
	
	
	浙江海龟
	

	
	2016年12月
	企业文化
之旅
	企业文化简介，参观杭州科技有限公司
	
	浙江海龟
	

	
	2016年12月
	终端实习
	
	
	浙江海龟
	


★注：以上课程将会适当调整，具体各次上课通知书将另行发放。





学员通讯录(exel)
教学管理团队

姓名：王佑镁（温州大学创业学院院长）
班级职务：教学顾问
班级职责：审核班级所有实施项目



姓名：施永川（温州大学创业学院副院长）
班级职务：教学顾问
班级职责：审核班级所有实施项目




姓名：傅智建（浙江海龟科技有限公司总裁）
班级职务：教学顾问
班级职责：审核班级所有实施项目





姓名：曾尔雷（温州大学创业学院教学科科长）
班级职务：教学顾问
班级职责：审核班级所有实施项目




姓名：张瑶琴（温州大学创业学院教学科科员）
班级职务：班主任
班级职责：负责培训项目组织实施与协调工作
教学质量评估与学员综合考评工作




姓名：毛羽（浙江海龟科技有限公司人事副总裁）
班级职务：班主任
班级职责：负责培训项目组织实施与协调工作
教学质量评估与学员综合考评工作





姓名：华佳钰（温州大学创业学院研究生助理）
班级职务：班级助理
班级职责：协助班级学员考评与教学管理工作
负责安排班级教务及事务工作







学员守则
为营造一个融洽的学习环境，圆满完成此次培训任务，特制定该学员守则，望各学员自觉遵守！
一、穿着整洁，不穿拖鞋，不穿背心，举止端庄，语言文明，礼貌待人；
二、团结同学，增进友谊，互帮互助，共同进步；
三、遵循上课出勤时间，不迟到、早退、无故旷课，如有特殊情况须事先请假；
四、上课期间务必自觉佩戴学员胸牌；
五、课堂内请关闭手机或将其调至振动档，勿在教室内接听电话；
六、请勿在教室内吸烟、吃零食，课后要随手带走自己的垃圾，保持教学环境的整洁；
七、上课须认真听讲，作好笔记，保持课堂安静；
八、对所学内容如有疑问请先作好记号，在提问时间或者课后再向任课教师请教，不得影响其他同学；
九、学习期间视普通话为唯一交流用语，教室内勿高声喧哗；
十、按时按质完成主教老师布置的课后作业，由小组组长收齐后统一交给班级助理；

补充条例：
一、请学员积极查看各自邮箱，教务组将定期发送开课文本通知及相关资料；
二、请假（含病假）必须出示请假条，由班主任签字后于开课前交至班级助理处。请假不得超过3次，超过3次（含3次）将不予结业；
三、学成后将对每位学员的学习效果进行考评，最终成绩由出勤情况、课中参与度、各次作业成绩、阶段考核组成，对于成绩优异者将予录用。

附：学员评分细则
	序号
	项目
	扣分力度
	备注

	01
	迟到（超过30min以旷课论处）
	1分/次（1-5min）
2分/次（6-15min）
3分/次（16-30min）
	



	02
	早退
	2分/次
	

	03
	旷课
	10分/次
	迟到超过30min又没有填写请假单，视为没有充分的请假理由

	04
	个人事假
	5分/次
	请假需提前，课后请假视为旷课，累计5次及以上直接予以开除班籍（不含病假）

	05
	未佩戴胸牌
	1分/次
	胸牌是本次成长班学员唯一标志，请妥善保管、按要求佩戴

	06
	未按时按质完成作业
	5分/次
	未在规定的时间完成作业或对作业敷衍完成

	09
	讲座成绩
	
	每此讲座后必须交讲座心得

	10
	创业计划书会或创业案例分析
	PPT演示
	课程结束后考核

	注：
· 每位学员起始分为100分，上课期间可由任课老师根据表现酌情加分；
· 以上任何一行为发生后，由各小组组长协助统一并上报到班级助理处；
· 学期结束时，成绩靠后的几位或考试不及格者将被列为重点考核对象。

	浙江海龟科技有限公司岗位需求：
	岗位名称
	需求数量
	专业要求
	性别
	其他要求
	备注

	系统管理员
	2
	计算机
	不限
	熟悉主流编程软件，能在第三方专业公司的指导下，对系统软件进行优化。
	 

	人事文员
	2
	管理类
	女
	语言和沟通能力强，亲和力上佳，人力资源基础知识扎实者、社团或学生会任职者优先。
	 

	PR
	6
	市场营销
艺术类
	女4
男2
	较强的口头表达和沟通能力，擅长一门外语。有演讲比赛获奖者或销售实践者优先。
	 

	商务专员
	10
	市场营销
工商管理
	男
	较强的口头表达能力、商务谈判和沟通能力，熟练掌握PPT制作软件，有演讲比赛获奖者或销售实践者优先。
	 

	平面设计
	2
	美术/人文
	女
	熟练掌握Ps,Cdr等主流设计软件，色彩感和审美能力强；有设计比赛获奖者或相关社会实践经历者优先。
	 

	运营专员
	2
	市场营销
工商管理
	女
	文字写作能力、语言和沟通能力强，熟练掌握OFFICE办公软件，有房地产项目实践经历者优先。
	 

	行政助理
	4
	管理类
	女
	语言和沟通能力强，亲和力上佳，人力资源基础知识扎实者、社团或学生会任职者优先。
	 

	服务中心
助理
	4
	市场营销
工商管理
	女
	文字写作能力、语言和沟通能力强，熟练掌握OFFICE办公软件，有房地产项目实践经历者优先。
	 

	财务
	2
	会计
	男
	[bookmark: _GoBack]财务基础扎实，为人踏实诚恳，有财务公司实践经历者优先。
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