2020年度公司培训计划
在总结公司以往的培训做法和培训方面的不足基础之上，结合公司的经营战略和实际工作情况，确定了公司2020年度的培训工作重点是：
1、建立、摸索一套培训体系和培训管理体系，使培训工作常规化、科学化、规范化。
2、引入内部培训师培训课程，逐步建立一只碧水自己的内部培训师队伍。
[bookmark: _GoBack]3、在公司战略人才培训方案的基础上，引入系列课程，采用多种方式，着力提高中高层管理人员的管理技能。
4、结合公司2020年度各个项目的经营情况，根据实际工作需要和经营工作的需要，引入高水平的培训老师进行专业领域的培训。
5、加强培训评估工作的开展，落实培训后续的跟进工作，切实提高培训工作的实际效果。
第一部分前言
在总结去年一年培训工作中的不足的基础之上，明确了以下几个2020年度培训工作需要注意的方面：
1、培训时间的安排。培训时间应尽量安排在一天以内，以半天为宜，尽量少占用周日休息时间。个别白天难以集中培训的岗位（如司机）可以利用晚上进行培训。
2、培训对象的确定。除了全员性的培训外，管理培训尽量扩大到基层管理人员（领班级），经营管理培训扩大到主管级，缩小培训范围，明确培训对象有利于培训效果的提升，同时也有利于培训效果的评估。
3、培训效果的评估。深入开展培训效果的评估，加强培训后的跟进工作，确实将培训的内容落实到实际的工作中。
4、培训的形式。以课堂讲授为主，现场指导和现场演练为重要的辅助方式，增加和现有工作项目相关的案例分析、演练等培训形式，以提高受训人员的参与程度和实际培训效果。
5、培训的内容。2020年的培训侧重于对专业的培训，专业培训必须和项目紧密结合，从公司实际工作的实践出发引入课程。
第二部分 年度培训计划概述
人力资源部结合公司2019年培训工作的实际开展情况，确定了下列2020年度的公司培训工作重点：
一、建立学习型组织——建立完善的公司培训体系和培训管理体系，加快内部培训师的培养
建立学习型组织，加快公司内部各种知识的积累与分享是打造碧水核心竞争力的必由之路。学习型组织的建立，培训是非常重要的方面。如何使培训不要变成为既浪费时间又浪费金钱却对人员水平提高毫无用处的“走过场”，结合目前公司的实际情况，建立一套完善的公司培训体系和培训管理体系、培养一支内部培训师队伍势在必行。只有如此，才能推动培训工作有序进行。
二、提高个人职业素养，打造团体执行力——着重提升中高层管理技能
在公司现有管理人员的基础上，对中高层管理人员和后备的管理人员进行重点培养，通过各种培训方式，全面提升其管理能力，本年度管理能力提升的重点，一是狠抓公司管理制度的学习和落实，二是中层管理人员的执行力和团队建设能力的提升。
三、结合项目实际，提升专业化水平——切实提高中高层管理人员的经营管理水平和专业水平
企业生存的重要基础除了管理，更重要的经营。为了配合项目的开业，适应公司多领域、多产业发展的实际情况，2020年度根据各项目的实际需要，聘请行业专家或购买行业资料对公司的中高层管理人员进行经营管理方面的培训。
四、逐步实施培训效果评估管理办法——切实提高各种培训效果
对于公司的各种培训全面推行一级评估（满意度），大力推广二级评估（学习度），逐步尝试三级评估（应用度）和四级评估（绩效改善度）。
以上四项内容，相互配合，着力建立一套与公司目前所处发展阶段相适应和行业特点相适应的培训管理体系，使培训工作常规化、科学化、规范化。
第三部分 年度培训内容
一、建立学习型组织——建立完善的公司培训体系和培训管理体系，加快内部培训师的培养
在对培训工作全面开展之前，首先应当就公司的培训体系和培训管理体系向各部门管理人员进行培训，使之在将来的工作中能够系统地开展培训工作。
培训体系构成主要包括三大部分：制度、课程和讲师。制度是基础，包括培训管理办法、培训计划、相关表单、工作流程、培训评估办法及内部讲师制度。建立培训体系首要工作就是建立培训制度，设计培训工作流程，制作相关的表单，制订培训计划，然后监督其实施。
在制定了培训管理制度的基础上，公司要将制度贯彻和执行下去，同时还要建立一支自己的培训师队伍。因此对公司培训管理制度的培训和对培训师的培训是本年度培训工作的基础和重要课题。
二、提高个人职业素养，打造团体执行力——着重提升中高层管理技能
根据公司战略人才培养方案，针对不同层次的人员采用不同的培训方式和内容。
（一）对于普通员工，鉴于公司处于高速发展期，新进员工数量较多，所以对普通员工的培训重点主要放在入职培训、专业技能培训和企业公共知识培训方面。
1、新员工入职培训。每月举办2次。使新员工全面了解企业的发展、规章制度和文化。
2、专业技能培训。各部门按计划实施，每月进行。
3、企业公共知识培训。对直接对客服务的岗位进行公司经营项目的培训，全面提升员工对对客服务产品的知晓度。
4、专项技能培训。如计算机、外语等。
（二）对于中高层管理人员则以“提高个人职业素养，打造团队执行力”为目标，采用下列三种方式提升其管理技能：
1、引入管理技能理论提升系列课程：
2、外部标杆企业考察活动。了解标杆企业的管理、流程运作情况。
3、研讨会。内部管理问题的专题研讨会。
（三）对于高层管理人员，在参加管理技能理论提升系列课程、外部考察和研讨会外，还进一步采用外派参加研修班、公开课来提高其管理水平。
三、结合项目实际，提升专业化水平——切实提高中高层管理人员的经营管理水平和专业水平
对于现有中高层管理人员来说，2020年开业的一些项目既缺乏理论基础更缺乏实际运营基础，2020年度公司决定采取多种形式，对中高层管理人员进行专业化水平提升，相关课程主要涉及：景区经营与管理、会馆经营与管理、高尔夫经营与管理、滑雪场经营与管理、狩猎场经营与管理、企业营销战略等。
四、安全教育和培训不可放松
由于地域特点和行业特点，安全问题始终是公司的一项重要内容，2020年度公司将围绕消防安全、车辆安全开展一系列的培训工作。
第五部分 年度培训计划表
一、公司年度培训计划
根据各培训主题，由人力部统一协调开展培训工作，编制2020年度公司级培训课程计划表（见下页简表）。


2020年度公司级培训计划（简表）
	时间
	培训主题
	组织者
	培训人
	受训人群
	形式

	全年，每周三
	专业技能培训
	各部门
	部门管理人员
	所有员工
	讲授、实操

	全年，每月2次
	新员工入职培训及参观
	人力资源部
	人事主管/人力部经理，保安部经理/副经理
	新入职员工
	讲授、参观

	全年
	常用办公软件培训和办公设备培训
	人力资源部
	人事主管/网络工程师
	公开课
	讲授

	3月
	管理培训
	人力资源部
	李殿文等
	领班级（含）以上管理人员
	讲授

	
	公司管理制度培训
	人力资源部
	人力资源部、财务部、保安部
	领班级（含）以上管理人员
	讲授

	
	经营管理培训——景区、会馆
	人力资源部
	市场策划部
	领班级（含）以上管理人员
	讲授

	4月
　
	公司管理制度培训
	人力资源部、各部门
	　
	所有员工
	讲授、部门间知识竞赛

	
	经营管理培训——景区、会馆
	人力资源部
	森林旅游部、会所接待部
	所有员工
	讲授及参观

	5月
	企业培训体系构建与培训管理
	人力资源部
	总经理、人力资源部、光盘学习或外聘讲师
	各部门主管（含）以上管理人员
	　

	6月
	经营管理培训——高尔夫
	人力资源部
	光盘学习或外聘讲师、外部考察
	各部门主管（含）以上管理人员
	　

	7月
	经营管理培训——营销战略
	人力资源部
	光盘学习或外聘讲师
	各部门主管（含）以上管理人员
	　

	8月
	管理培训——执行力
	人力资源部
	光盘学习或外聘讲师
	领班级（含）以上管理人员
	讲授

	9月
	管理培训——团队建设
	人力资源部
	光盘学习或外聘讲师
	各部门主管（含）以上管理人员
	讲授或拓展训练

	10月
	经营管理培训——滑雪场、狩猎场
	人力资源部
	光盘学习或外聘讲师、外部考察
	各部门主管（含）以上管理人员
	　

	11月
	安全培训
	人力资源部
	保安部
	所有员工
	讲授、演练

	12月
	年度运营分析
	人力资源部
	各部门
	领班级（含）以上管理人员
	研讨会


在上表的基础之上，人力部针对不同的培训主题设想了部分培训课程，细化了培训计划，见下表。
2020年度公司级培训计划（详表）
	时间
	培训主题
	具体课程
	组织者
	培训人
	受训人群
	形式

	全年，每周三
	专业技能培训
	　
	各部门
	部门管理人员
	所有员工
	讲授、实操

	全年，每月2次
	新员工入职培训及参观
	　
	人力资源部
	人事主管/人力部经理，保安部经理/副经理
	新入职员工
	讲授、参观

	全年
	常用办公软件培训和办公设备培训
	　
	人力资源部
	人事主管/网络工程师
	公开课
	讲授

	3月
	管理培训
	漫谈管理
	人力资源部
	
	领班级（含）以上管理人员
	讲授

	
	
	团队建设与沟通
	人力资源部
	
	领班级（含）以上管理人员
	讲授

	
	
	林地经济发展现状与未来发展目标
	人力资源部
	
	领班级（含）以上管理人员
	讲授

	
	公司管理制度培训
	《公司人事制度与管理实例》
	人力资源部
	人力资源部
	领班级（含）以上管理人员
	讲授

	
	
	公司财务制度
	人力资源部
	财务部
	领班级（含）以上管理人员
	讲授

	
	
	消防安全
	人力资源部
	保安部
	领班级（含）以上管理人员
	讲授

	
	
	物业报修及服务流程
	人力资源部
	物业部
	领班级（含）以上管理人员
	讲授

	
	经营管理培训——景区、会馆
	《如何处理客人投诉，处理的方式及方法》
	人力资源部
	市场策划部
	领班级（含）以上管理人员
	讲授

	
	
	旅游经营项目、特色与价格
	人力资源部
	
	领班级（含）以上管理人员
	　

	
	
	《旅游产品策划与旅游产品推介》
	人力资源部
	光盘学习
	领班级（含）以上管理人员
	　

	
	
	《景区营销实战培训》
	人力资源部
	光盘学习
	领班级（含）以上管理人员
	　

	4月
	公司管理制度培训
	　
	人力资源部、各部门
	　
	所有员工
	讲授、部门间竞赛

	
	经营管理培训——景区、会馆
	天桥沟森林公园景点介绍
	人力资源部
	森林旅游部
	所有员工
	讲授及参观

	
	
	会馆服务项目及时间介绍
	人力资源部
	会所接待部
	所有员工
	讲授及参观

	5月
	企业培训体系构建与培训管理
	企业培训体系与培训管理
	人力资源部
	总经理、人力资源部
	各部门主管（含）以上管理人员
	　

	
	
	培训培训师
	人力资源部
	
	各部门基培训师和管理人员
	讲授、演练

	6月
	经营管理培训——高尔夫
	高尔夫的起源与发展
	人力资源部
	光盘学习或外聘讲师
	各部门主管（含）以上管理人员
	　

	
	
	高尔夫球场的经营与管理
	人力资源部
	光盘学习或外聘讲师
	各部门主管（含）以上管理人员
	　

	7月
	经营管理培训——营销战略
	
	人力资源部
	光盘学习或外聘讲师
	各部门主管（含）以上管理人员
	　

	8月
	管理培训——执行力
	《8小时的工作任务》
	人力资源部
	
	领班级（含）以上管理人员
	讲授

	
	
	《打造100%执行力》
	人力资源部
	
	领班级（含）以上管理人员
	　

	9月
	管理培训——团队建设
	　
	人力资源部
	光盘学习或外聘讲师
	各部门主管（含）以上管理人员
	讲授或拓展训练

	10月
	经营管理培训——滑雪场、狩猎场
	滑雪场的经营与管理
	人力资源部
	光盘学习或外聘讲师
	各部门主管（含）以上管理人员
	　

	
	
	狩猎场的经营与管理
	人力资源部
	光盘学习或外聘讲师
	各部门主管（含）以上管理人员
	　

	11月
	安全培训
	消防演练
	人力资源部
	保安部
	所有员工
	演练

	
	
	用电安全培训
	人力资源部
	物业部
	所有员工
	讲授

	
	
	交通法规学习
	人力资源部
	光盘学习或外聘讲师
	专兼职司机
	　

	
	
	急救知识与车辆事故处理流程
	人力资源部
	人力资源部
	专兼职司机
	讲授


说明：
根据淡旺季的客源情况与需求的不同可能出现临时调整培训时间与课程的可能。

二、外出学习及外出考察
1、森林公园、高尔夫、滑雪场、狩猎场、市场策划等部门每年外出参加公开课不低于一次，外出考察不低于1次；
2、高层人员每季度外出学习不低于一次；
3、其它部门依据工作计划和目标参加公开课及外出考察。

