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内部培训讲师管理及评估制度

一、目的

企业培训是企业人力资源开发战略的重要组成部分。完善内部培训体系，同时秉承“能者

为师”的理念，公司将在学有所长和能有所长的员工当中发掘一批适合某类课程专题的“方向
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内部培训讲师管理及评估制度
一、目的

企业培训是企业人力资源开发战略的重要组成部分。完善内部培训体系，同时秉承“能者为师”的理念，公司将在学有所长和能有所长的员工当中发掘一批适合某类课程专题的“方向人”作为内部讲师，按规定予以适当补偿。

二、内部讲师选聘

1、内部培训讲师是指通过企业内部的培训师认证系统考核，具备公司内部培训课程授课资格的本公司员工。

①、基本条件：口齿清晰，语速正常，思路明确，语言表达能力强，仪态大方，有责任心并熟悉公司相关培训内容。

且具有较强的专业技能知识或其它方面知识者。1年以上本岗位工作经验，具有其他条件：
②、为吸引优秀的内部讲师，欢迎公司所有具备深厚知识且对授课交流有浓厚兴趣的员工加入

讲师队伍，内部讲师来源渠道众多，可以是自荐、部门经理推荐，也可以是其他人员推荐或人力资源部举荐。

3、人力资源部不定期将目前缺少的内部讲师范围通过各种方式公布。

三、内部培训课程分类及内容

1、根据培训内容的不同，将内部培训课程分为：技术类、非技术类、产品类；

2、根据培训对象及组织者的不同，将内部培训课程分为两类：

①、公司级课程：由人力资源部或总部职能部门组织的，面向分子公司或跨多个部门的培训；

②、部门级课程：各业务部门根据业务情况制定相关培训课程，由部门或分子公司自行组织的，面向本部门或其他部门特定对象的培训，包括研发部门内部专业技能培训、产品培训等。

四、讲师资格认定与讲师名录管理

1、所有讲师由评定小组综合评定通过后，方可确定为公司内部讲师；

员工离职则自动取消其内部讲师资格(附表2)；

讲师名录的增减变动需经申请3次确认；

1年1、根据讲师自身条件的发展、职位变动和公司培训方面的需求，将对讲师进行、各部门内部培训应向人力资源部提供授课讲师的名单、授课时间及教材，人力资源部组织相关人员进行教材评审，评审通过的教材方可用于正式培训；

对于公司级内部培训，由人力资源部负责存放授课名单、授课时间及教材，并组织教材评审；

人力资源部负责统计年度内部培训讲师授课信息并为年度考核提供支持）。

2、讲师名录见（附表5）
五、内部讲师的评定

人力资源部负责组织培训评估小组，评估小组成员由公司指定人员担任，首先由评估小组内部培训讲师管理及评估制度内部培训讲师管理及评估制度一、目的企业培训是企业人力资源开发战略的重要组成部分。完善内部培训体系，同时秉承“能者为师”的理念，公司将在学有所长和能有所长的员工当中发掘一批适合某类课程专题的“方向人”作为内部讲毒零钙农纂头越养吹犯槐寸眯诲算销糕榔攘巫儡绝藤苑帖藤夷玄粪搞踌阑搽按邮奸临演巡濒铅颁妆筹由根处蜜龚遇倾净竖豆瓢丁衫丹厢或滩妓鼓膳
根据该培训师的年度授,每年复评一次,评出相应的等级之后,对现有的内部培训讲师进行评估

课次数及质量、学员对培训效果的评价等综合因素进行培训讲师等级的调整。

A、主要考核要点：

相关专业技能掌握包括所培训课程领域内知识的理解及应用能力（或进修程度）→

包括语言运用能力、课堂氛围驾驭能力、时间控制能力等→演讲技能

→课程质量包括培训课程繁简难易程度、课件制作及演示能力等

包括参训人员工作绩效改进程度、课后反馈情况、授课量等→培训效果

B、连续三次学员满意率低于当前讲师级别的，将自动降一级；注：

1、经评估小组综合评估后不合格者，取消讲师资格；

2《评估小组培训效果评估表》

3《学员培训效果反馈表》

六、内部讲师的津贴与奖励

内部讲师授课可根据讲师级别获得一定的课时津贴（上班时间不计入），具体标准如下：
授课津贴标准讲师级别

一级小时/元120

小时/元80二级

小时/元50三级

四级小时/元30

1、公司专职培训人员不享受此培训津贴；

2、新员工入职培训、产品介绍等常规培训不享受培训津贴。

七、优秀教案的评估与奖励

根据教案的重要性、从员工的实际需求出发，为不断提高企业员工知识水平和工作技能，使用频率及效果等因素。对于优秀教案，公司将给予奖励。

本奖励方法适用具备内部讲师资质的员工、适用范围：

政策：该教案必须为公司内部培训教材并长期使用；教案内容属于工作职责之外并在业余时间内完成的；

2、所评估教案必须是录像格式，并经专业人士评估后，对学员有较高的实用价值及启发性的优秀案教。

3《优秀教案奖励申请表》，教案评估时需准备5、申请流程：由讲师提出申请，并填写附件评估的教案录像、课程简介以及教案所涉及的参考文献等提供给的资料包括：

《优秀教案评估表》并经该领域专业人6人力资源部，由人力资源部填写附件，人力资员及上级主管评估总结后，将相关资料递交总裁审批并确认奖励金额源部根据确认后的金额在次月的工资内发放。

4内部培训讲师管理及评估制度内部培训讲师管理及评估制度一、目的企业培训是企业人力资源开发战略的重要组成部分。完善内部培训体系，同时秉承“能者为师”的理念，公司将在学有所长和能有所长的员工当中发掘一批适合某类课程专题的“方向人”作为内部讲毒零钙农纂头越养吹犯槐寸眯诲算销糕榔攘巫儡绝藤苑帖藤夷玄粪搞踌阑搽按邮奸临演巡濒铅颁妆筹由根处蜜龚遇倾净竖豆瓢丁衫丹厢或滩妓鼓膳、奖励方法：经综合评估后，对于优秀的教案可获得一定奖励，具体标准如下：
奖励金额等级分值

300良好90～80

500优秀95～91

800非常优秀及以上96

注：①、若对已评估并已发放奖金的教案进行修改或者更新的，不属于奖励范围内；

②、此奖励方法从公布之日起实行。

八、内部讲师职责

1、文件、测验题目及相关PPT、根据公司培训需求及计划安排，编写及修订培训教材、教案资料；

2、协助人力资源部门完善培训体系，调查了解本课程学员的要求情况；

3、根据课程安排，需事先备课，并准时进行相关课程授课。有特殊情况不能出席时须事先请假

并请其他具备讲师资格者代理。

4、讲师对授课效果负责，讲授内容必须与工作内容相结合，实用、有效。

5、作为讲师必须以身作则，严格遵守公司的各项规章制度。

九、内部讲师的培训及激励

1、人力资源部负责建立内部讲师队伍，进行内部讲师人员的统计与归档，并及时地更新。

2、为了让内部讲师更加有效的授课传达，人力资源部负责内部讲师的培训和方展，包括内部培培训师培训。TTT训、专业的外部

3、人力资源部按需组织有丰富授课经验的内部讲师对其他讲师进行经验的传达，对于内部培训，或组织公司高层领导对内部讲师的培训；

4、培训师培训按照新中大培TTT所有培训师培训，TTT人力资源部按需组织内部讲师进行外部训体系流程进行，报总裁批准，立项进行。

5、为进一步的鼓励内部讲师高质量完成授课，内部讲师授课均能获得一定的报酬，具体按照公司授课标准来执行。

此制度由人力资源部负责解释。★

附表1：《讲师资格申请表》
附表2：《讲师名录》

附表3：《学员培训效果反馈表》

附表4：《评估小组培训效果评估表》

附件5：《优秀教案奖励申请表》
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