
数字化技能培训课程⼤纲模板

课程基本信息

项⽬ 详情

课程名称 数字化技能培训

课程代码

版本号 V

适⽤对象 □ 初级员⼯ □ 中级员⼯ □ 管理层 □ 全员

技能级别 □ ⼊⻔级 □ 中级 □ ⾼级 □ 混合级别

总课时

开发⽇期

开发者

课程概述

数字化背景与需求

描述组织的数字化转型背景和员⼯技能提升需求

⽬标学员分析

详细描述⽬标学员的数字技能现状和需求

特征维度 描述

现有数字技能⽔平

⼯作⻆⾊与任务

技术使⽤环境

技能差距

学习障碍

技术接受度

数字化技能框架

明确本课程采⽤的数字技能分类框架

□ 信息处理技能  □ 沟通协作技能  □ 内容创建技能  □ 安全防护技能  □ 问题解决技能

□ 其他：_______________________



课程价值与预期效果

阐明本课程将如何提升员⼯效能和组织数字化⽔平

对组织的价值：

对员⼯的价值：

预期效果指标：

□ ⼯作效率提升 _______%

□ 数字⼯具使⽤率提升 _______%

□ 数字化流程采纳率 _______%

□ 其他：_______________________

课程⽬标

总体⽬标

概述完成培训后学员应具备的整体数字化能⼒

具体学习⽬标

使⽤清晰、可测量的⾏为动词描述学习成果

完成本课程后，学员将能够：

1. 基础⼯具应⽤⽬标：______________________________________________________

2. 数据处理与分析⽬标：____________________________________________________

3. 数字化协作⽬标：________________________________________________________

4. 数字安全与伦理⽬标：____________________________________________________

课程结构

数字化技能路径图

绘制或描述课程涵盖的数字化技能学习路径

课程模块概览

[此处可插⼊技能路径图][此处可插⼊技能路径图]

Copy



模块编号 模块名称 主要内容 预计课时 学习形式

模块⼀

模块⼆

模块三

模块四

模块五

学习进阶设计

描述课程如何满⾜不同级别学员的需求

学习级别 内容调整 进阶路径 学习⽀持

⼊⻔级

中级

⾼级

详细课程内容

模块⼀：数字化基础与思维

模块学习⽬标

1. 

2. 

3. 

主题与内容

主题 关键内容点
课

时
活动/⽅法

技术⼯

具

数字化转型

概述

• 数字化转型趋势<br>• 数字化对⼯作的影响

<br>• 数字思维基础

• 案例分析<br>• ⼩组讨论<br>•

⾃我评估

数字化⼯作

⽅式

• 数字化⼯作流程<br>• 远程与混合⼯作模式

<br>• 数字效率⼯具概览

• 演示<br>• 体验活动<br>• 应⽤

练习

数字化学习

技能

• 在线学习⽅法<br>• 数字资源获取<br>• ⾃主学

习策略

• 资源探索<br>• 学习计划制定

<br>• ⼯具体验

重点难点

重点：___________________________________________________________________

难点：___________________________________________________________________



突破策略：_______________________________________________________________

技能应⽤场景

描述本模块技能的主要应⽤场景

模块⼆：数字化办公与协作⼯具

模块学习⽬标

1. 

2. 

3. 

主题与内容

主题 关键内容点
课

时
活动/⽅法

技术⼯

具

云端办公

应⽤

• ⽂档协作编辑<br>• 云端存储管理<br>• 版本

控制技巧

• ⼯具演示<br>• 实操练习<br>• 场

景应⽤

远程协作

⼯具

• 视频会议技巧<br>• 在线⽩板应⽤<br>• 团队

沟通平台

• 功能体验<br>• 协作练习<br>• 最

佳实践分享

项⽬管理

⼯具

• 任务分配与跟踪<br>• 进度监控与报告<br>•

资源协调与管理

• ⼯具操作<br>• 项⽬设置<br>• 团

队演练

重点难点

重点：___________________________________________________________________

难点：___________________________________________________________________

突破策略：_______________________________________________________________

技能应⽤场景

模块三：数据处理与分析技能

模块学习⽬标

1. 

2. 

3. 

主题与内容



主题 关键内容点
课

时
活动/⽅法

技术⼯

具

数据收集与

整理

• 数据类型与格式<br>• 数据收集⽅法<br>• 数

据清理技巧

• 示例演练<br>• 实际操作<br>•

问题解决

数据分析⼯

具

• 电⼦表格⾼级功能<br>• 数据可视化基础

<br>• 分析报告⽣成

• 功能讲解<br>• 案例分析<br>•

实战演练

数据驱动决

策

• 数据解读⽅法<br>• 洞察提取技巧<br>• 决策

应⽤框架

• 案例分析<br>• 决策模拟<br>•

⼩组讨论

重点难点

重点：___________________________________________________________________

难点：___________________________________________________________________

突破策略：_______________________________________________________________

技能应⽤场景

模块四：数字化内容创建

模块学习⽬标

1. 

2. 

3. 

主题与内容

主题 关键内容点
课

时
活动/⽅法

技术⼯

具

数字化演示

制作

• 视觉设计原则<br>• 内容结构设计<br>• 多

媒体元素应⽤

• 示例分析<br>• 模板应⽤<br>•

作品创建

视频内容创

作

• 视频策划基础<br>• 简易拍摄技巧<br>• 基

础剪辑⽅法

• 演示讲解<br>• 实操练习<br>•

作品点评

数字化知识

分享

• 知识整理⽅法<br>• 内容组织技巧<br>• 分

享平台应⽤

• 范例分析<br>• 内容创建<br>•

平台应⽤

重点难点

重点：___________________________________________________________________

难点：___________________________________________________________________



突破策略：_______________________________________________________________

技能应⽤场景

模块五：数字安全与职业发展

模块学习⽬标

1. 

2. 

3. 

主题与内容

主题 关键内容点
课

时
活动/⽅法

技术⼯

具

数字安全基

础

• 密码管理策略<br>• ⽹络安全意识<br>• 数据

保护实践

• ⻛险评估<br>• 案例分析<br>•

实践演示

数字伦理与

合规

• 隐私保护原则<br>• 知识产权尊重<br>• 合规

使⽤指南

• 案例讨论<br>• 政策解读<br>•

情境模拟

数字化职业

发展

• 数字技能职业图谱<br>• 持续学习路径<br>•

数字履历建设

• ⾃我评估<br>• 发展规划<br>•

资源探索

重点难点

重点：___________________________________________________________________

难点：___________________________________________________________________

突破策略：_______________________________________________________________

技能应⽤场景

数字⼯具与资源

核⼼⼯具清单

⼯具名称 功能类别 应⽤场景 访问⽅式 ⽀持资源

学习资源平台

平台名称 资源内容 访问⽅式 使⽤建议



实践环境设置

说明如何为学员提供实践环境

教学⽅法与策略

数字化学习⽅法

描述本课程采⽤的主要教学⽅法及其数字化特点

□ 翻转课堂（%）□ 微课学习（%）□ 在线研讨（%）□ 项⽬实践（%）

□ 模拟演练（%）□ 社群学习（%）□ 游戏化（%）□ 其他（%）

混合式学习设计

详述线上与线下学习的结合⽅式

学习阶段 学习内容 学习形式 时⻓ 学习平台/场所

个性化学习路径

说明如何根据不同学员需求提供差异化学习体验

课程资源

学习材料

资源类别 资源描述 ⽤途 获取⽅式 备注

学习指南

操作⼿册

视频教程

实践任务

参考资料

数字化学习环境

环境要素 功能与特点 访问⽅式 使⽤说明

学习评估与认证

技能评估⽅法



评估维度 评估⽅式 评估⼯具 评估标准 权重

知识理解

⼯具操作

应⽤能⼒

创新实践

数字化能⼒认证

描述课程的能⼒认证体系（如适⽤）

持续学习机制

说明如何促进学习后的持续提升

课程实施指南

数字化教学准备

准备事项 完成标准 负责⻆⾊ 技术需求

讲师/引导员技能要求

详述交付此课程所需的讲师技能与资质

常⻅技术问题处理

列出实施过程中可能遇到的技术问题及解决⽅案

问题类型 可能原因 解决⽅案 预防措施

附录

数字化技能⾃评⼯具

提供员⼯⾃我评估数字技能⽔平的⼯具

数字⼯具快速参考指南

常⽤数字⼯具的关键功能和操作指南



⼯具 核⼼功能 快捷操作 ⾼级技巧

数字化学习资源清单

推荐的扩展学习资源

资源类型 资源名称 内容简介 获取⽅式

课程开发负责⼈：__________________ ⽇期：__________________

IT部⻔负责⼈：____________________ ⽇期：__________________

培训部⻔负责⼈：__________________ ⽇期：__________________


