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员工培训计划书

当今社会，是充满机遇和挑战的社会，企业间的竞争，根本上取决于人才的竟争。拥有高素质的员工队伍，无疑会使企业在激烈的市场竞争中立于不败之地。现就完善企业管理有限公司内部员工专业知识进行一系列的培训，主要是让公司所有同仁一起奋进，不断提升所属职位专业知识和提高自身综合素质，进而提高公司竞争力，营造学习性企业文化氛围。俗语讲 “活到老，学到老”，人要不断的完善自己，不断的充电，无论对于个人，还是家庭、单位、以至整个社会都是有利无害的事情。

本次培训，我们从公司、工厂、租赁部门抽调相关主讲人授课，以业务、技术、生产、服务、管理等方面作为切入点。将展开认真、深入的学习、交流和讨论。借此加深大家对各部门的了解，对相关工作技能有所提升，从而促进企业管理有限的发展。

现将培训计划按部门分类如下：

一、技术部

技术部主要培训机械工程图的看图，识图能力和基本的电脑制图（CAD等）知识，常见的产品设计思路，工艺技术的要求等。培训基本的机械常识，相关的机械原理，重点对现有产品进行分析，让参加培训人员了解产品。以现有产品的设计，生产工艺，在工程中的实际运用等方面为例，综合分析，并尽可能的让参加培训人员能学以致用，在实际工作中能解决简单的技术问题。为以后工作的顺利开展，在技术上为大家服务。

1、培训时间：

每周周六下午3：00-6：00

2、培训地点：

公司办公室

3、培训人员：

业务人员，工厂办公室、各车间主任、采购、库管、租赁组长，

4、授课人员：

王XX、李XX

5、培训课程：

机械原理和常识，机械图纸，电脑制图等

6、培训方式：

主讲

二、业务部

现由于业务部业务信息变化莫测，市场需求日趋复杂，为完善公司业务能力，现着眼于提高公司新员工的思想业务素质和“一专多能”的工作能力，采取由业务部总监李君旭、副总监肖兴元主讲业务知识的方法，力求比较系统的学习专业知道，使大家进一步拓宽知识面，不断提高胜任本职工作的能力，更好地适应公司全面建设的需要。

1、培训时间：

    每周周六下午3：00-6：00

2、培训地点：

公司办公室

3、培训人员：

各业务人员、租赁办公室及组长、工厂办公室、车间主任，库管

4、授课人员：

熊XX、李XX、肖XX

5、培训课程：

如果建立良好的客户关系，如何解决业务上的疑难杂症等

6、培训方式：

主讲

三、工厂

技术是企业的核心。产品是企业的血液。先进的技术，完善的工艺，科学的管理是工厂发展的动力。工厂的培训主要包括：产品设计思维，产品设计与市场的结合，生产工艺，产品质量，工程质量等的学习，交流。通过培训让整个工厂的生产流程明晰，技术工艺要求清楚。同时，交流工厂管理，让各个生产部门互相了解工厂各部门职能和职责，互相学习，共同遵守。让工厂产品更具有市场竞争力，工厂管理更完善。促进工厂发展，为企业管理有限的腾飞多做贡献。

1、培训时间：

每周周六下午3：00-6：00

2、培训地点：

公司办公室

3、培训人员：

厂办公室人员，各车间主任、车间技术骨干，库管，采购，门卫

各业务人员、租赁组长

4、授课人员：

唐XX，李XX，李XX

（备注：相关课题由生产厂长临时安排相关人员主讲）

5、培训课程：

工厂管理，产品技术，产品工艺；产品、工程知识等

6、培训方式：

主讲

四、财务部

现公司有较多款未收到，业务人员应该多学习收款技能，技巧，对收、付款，合同的拟定加强学习与认识，避免、阻止账款难收或死款。现采取由财务负责人指派主讲财务基本知识，使业务款项能及时收回做好最基础的准备。

1、培训时间：

每周周六下午3:00-6:00

2、培训地点：

公司办公室

3、培训人员：

各业务人员

4、授课人员：

财务负责人负责安排

5、培训课程：

财务基本知识、合同拟定基本知识、收付款技巧

6、培训方式：

主讲

五、演艺部

演艺设备部是公司重要组成部分之一，其工作性质决定了公司对外形象。工作人员热情的服务、熟练的操作、周密的安排、强烈的责任心是演艺设备部必备的几点要求。本部门的培训主要从员工服务态度、日常对外操作技巧、部分系列设备的搭建、工作流程、库房管理、设备维护等进行培训,全面提高演艺设备部的工作能力。

1、培训时间：

每周周六下午3:00-6:00

2、培训地点：

公司办公室

3、培训人员：

代XX、曾XX、刘XX

4、授课人员：

由代XX临时指派人员

5、培训课程：

流程管理，搭建操作，客户服务，设备管理等

6、培训方式：

主讲

六、关于法律知识的培训，由公司法律顾问杜律师和亢律师主讲

七、落实措施
公司员工业务培训是公司的一项重要工作，也是加强公司人才队伍建设的重要举措，一定要认清形势，高度重视，科学安排，确保员工业务培训工作扎实有效地开展。
 1、加强领导—请公司各部门领导给予支持。要把员工业务培训提上重要议事日程，纳入公司整体工作计划，分工专人负责。各部门根据各自的实际情况，由各部门负责人具体负责员工业务培训的组织领导，确保业务学习的顺利开展。
2、搞好宣传—请各部门负责人协助许XX做好宣传工作。要采取多种形式，深入搞好思想宣传，要讲明员工业务培训的目的和意义，使全体员工提高认识，端正态度，树立信心，努力学习，刻苦钻研，积极参加业务学习。
3、认真组织—本计划由许XX全面组织策划。各部门要按照计划和要求，逐步展开业务培训计划。要把员工业务培训与公司正在开展的工作结合起来，理论指导实践，实践完善理论。要采取集中学、自学、专业人员领学等方法搞好员工的培训，全面提高员工素质。要根据业务培训内容及时组织补课、重复学习。要建立、健全员工业务培训考勤制度、读书笔记制度和考核制度，进一步提高学习效果。
4、严格奖惩—由许XX检查落实。培训结束后总经办将进行笔记检查和测验，并进行周期性的综合考核。要把考核结果与个人的成长进步挂起钩来，与个人的经济利益挂起钩来。

奖励

1、由本公司员工为讲师：每培训一次以60元为培训补助；

 2、由本公司法律顾问为讲师：每培训一次以150-200元为培训补助，其它费用另计；

3、外聘讲师另计费用。

惩罚

由于公司考虑到前期工作的开展会给各培训人员带来工作的不便，为加强培训工作的全面进展，现对培训人员作出以下规定：

A培训人员必须做好听课记录，如未做好者，则每次以15元的罚金报财务从当月工资中扣除；

B培训人员如有迟到并无部门领导证明条者，则每次以10元的罚金报财务从当月工资中扣除。

C培训人员如有旷课者，则每次以30元的罚金报财务从当月工资中扣除。

D以上规定的落实与检查由许XX全面负责、监督。

八、公司本次培训计划正在试用运行期间，希望各部门能多提意见和见议，把这项工作列为重要工作来抓，坚持不懈的发展公司这项企业文化，望各部门支持！

企业管理服务有限公司

二O一八年九月十八日

操作指南

一、讲师日程安排

每周一由许XX确定当周讲师和培训课程，并通知！

二、培训人员安排

由各部门负责人于每周三确定培训人员并报于许XX，与此同时，各部门负责人还应通知各本部门培训人员，欢迎任何工作人员前来培训。

三、考勤

由许XX检查落实。

四、听课记录

由许XX设计听课记录本并印数本，为公司每位培训人员配备并编号建档，于每次培训前发放于各培训人员。

五、定期测试

由许XX和讲师安排落实实行定期测试。

培训计划考勤表

	培训课程
	

	主讲人员
	
	部门
	
	职位
	

	时    间
	2018年9月17日(周六)下午3:00

	培训人员

	应培训人员
	签到人员

	时间
	部门
	培训人数
	备注
	时间
	姓名
	部门
	备注

	18.9.17
	业务部
	5名
	
	
	
	
	

	18.9.17
	工厂
	6名
	
	
	
	
	

	18.9.17
	租赁部
	4名
	
	
	
	
	

	18.9.17
	设计部
	2名
	
	
	
	
	

	18.9.17
	财务部
	2名
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	培训日期/时间
	授课时间(小时)
	主讲部门
	主讲人
	主讲内容
	备注

	2018.09.28/15:00
	3
	工厂办公室
	李XX
	工厂质量及工艺管理
	

	2018.10.04/15:00
	3
	工程技术部
	李XX
	图纸的认识及分析
	

	2018.09.11/15:00
	3
	业务部
	李XX
	
	

	2018.09.18/15:00
	3
	财务部
	李XX
	
	

	2018.09.25/15:00
	3
	演艺设备部
	李XX
	
	

	2018.10.01/15:00
	3
	外邀人员
	
	作暂时安排
	

	2018.10.08/15:00
	3
	工厂办公室
	李XX
	工厂岗位职责及权限介定
	

	2018.10.15/15:00
	3
	工程技术部
	李XX
	CAD图纸的认识及CAD图的电脑制作
	

	2018.10.22/15:00
	3
	业务部
	李XX
	
	

	2018.09.29/15:00
	3
	财务部
	李XX
	
	

	2018.10.06/15:00
	3
	演艺设备部
	李XX
	
	

	2018.10.13/15:00
	3
	外邀人员
	
	作暂时安排
	

	2018.10.20/15:00
	3
	工厂办公室
	李XX
	工厂劳动作息纪律管理
	


年培训计划表
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	培训日期/时间
	授课时间(小时)
	主讲部门
	主讲人
	主讲内容
	备注

	2018.10.27/15:00
	3
	工程技术部
	李XX
	机械原理的常识
	

	2018.11.03/15:00
	3
	业务部
	李XX
	
	

	2018.11.10/15:00
	3
	财务部
	李XX
	
	

	2018.11.17/15:00
	3
	演艺设备部
	李XX
	
	

	2018.11.24/15:00
	3
	外邀人员
	
	作暂时安排
	

	2018.12.01/15:00
	3
	工厂办公室
	李XX
	工厂产品生产流程
	

	2018.12.08/15:00
	3
	工程技术部
	李XX
	常见技术问题的分析
	

	2018.12.15/15:00
	3
	业务部
	李XX
	
	

	2018.12.22/15:00
	3
	财务部
	李XX
	
	

	2018.12.29/15:00
	3
	演艺设备部
	李XX
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


培训签到表

共2页 第1页

	培训日期/时间
	主讲部门
	主讲人
	主讲内容
	签到时间
	授课补助签收
	变更记录
	备注

	2018.07.28/15:00
	工厂办公室
	唐昌友/李玉明
	
	
	
	
	

	2018.08.04/15:00
	工程技术部
	李郡/王培元
	
	
	
	
	

	2018.08.11/15:00
	业务部
	熊贵松/李君旭
	
	
	
	
	

	2018.08.18/15:00
	财务部
	熊贵松/李清兰
	
	
	
	
	

	2018.08.25/15:00
	演艺设备部
	代智军
	
	
	
	
	

	2018.09.01/15:00
	外邀人员
	
	
	
	
	
	

	2018.09.08/15:00
	工厂办公室
	唐昌友/李玉明
	
	
	
	
	

	2018.09.15/15:00
	工程技术部
	李郡/王培元
	
	
	
	
	

	2018.09.22/15:00
	业务部
	熊贵松/李君旭
	
	
	
	
	

	2018.09.29/15:00
	财务部
	熊贵松/李清兰
	
	
	
	
	

	2018.10.06/15:00
	演艺设备部
	代智军
	
	
	
	
	

	2018.10.13/15:00
	外邀人员
	
	
	
	
	
	

	2018.10.20/15:00
	工厂办公室
	唐昌友/李玉明
	
	
	
	
	


培训签到表
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	培训日期/时间
	主讲部门
	主讲人
	主讲内容
	签到时间
	授课补助签收
	变更记录
	备注

	2018.10.27/15:00
	工程技术部
	李郡/王培元
	
	
	
	
	

	2018.11.03/15:00
	业务部
	熊贵松/李君旭
	
	
	
	
	

	2018.11.10/15:00
	财务部
	熊贵松/李清兰
	
	
	
	
	

	2018.11.17/15:00
	演艺设备部
	代智军
	
	
	
	
	

	2018.11.24/15:00
	外邀人员
	
	
	
	
	
	

	2018.12.01/15:00
	工厂办公室
	唐昌友/李玉明
	
	
	
	
	

	2018.12.08/15:00
	工程技术部
	李郡/王培元
	
	
	
	
	

	2018.12.15/15:00
	业务部
	熊贵松/李君旭
	
	
	
	
	

	2018.12.22/15:00
	财务部
	熊贵松/李清兰
	
	
	
	
	

	2018.12.29/15:00
	演艺设备部
	代智军
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


听课笔记

	培训课程：
	

	主讲师：
	
	日期：
	
	时间：
	   时  分至   时   分

	内容：



	学员补充：

	讲师评语：


编号：                        
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本

姓名：              

部门：              
企业服务管理有限公司

记录本编码表
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	姓名
	部门
	备注
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