万科地产年度培训教学计划

摘要

在2020年新员工培训需求调查分析的基础上，结合公司的经营战略和实际工作情况，确定了公司培训的工作重点是：

1、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，重点在于提高各部门新员工的培训。 

2、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。 

本计划包括：公司级内训6场，共12课时。（内部培训师系列培训6次，合计7天，12个课时）新员工入职培训1次，合计1天。费用预算总8000元。
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第一部分 前言

2020年11月中旬，人力资源部在全公司范围内进行了培训需求调查。该培训需求调查主要对公司的培训现状和培训需求进行了调查。

通过这次调查明确了以下几个培训工作需要注意的方面： 

1.培训时间的安排。根据培训现状、培训需求分析，培训时间应尽量安排在一天以内，尽量少占用周日休息时间。

2.培训对象的确定。缩小培训范围，明确培训对象有利于培训效果的提升。

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。减少枯燥的课堂讲授，增加和现有工作项目相关的案例分析、研讨会等培训形式，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。职业化、专业化应是培训的重点。对于专业的培训，则必须和项目、工程紧密结合，从公司实际工作的实践出发引入课程。

第二部分 培训计划概述

在培训需求调查分析的基础上，人力资源部结合公司2020年培训工作的实际开展情况，确定了下列公司培训的工作重点：

1、尽快让新员工适应新的环境，从而能够更好地工作。

2、根据各部门的实际需要，使各部门的新员工快速地规范化，专业化起来。

3、了解企业的规章制度，避免发生损失。

第三部分 教学目标

财务部：

1、Excel是一种使用方便且功能强大的点子表格软件，学会以Excel为工具对财务数据进行记录、汇总和分析的方法和技巧；

2、提升效率的同时，间接降低企业成本；

3、迅速提升员工个人能力，实现个人利益与企业利益有效统一。
策划部：

1、为楼盘达到最理想的销售业绩

2、为发展商用最小的资金达到最大的效益

3、为发展商及楼盘打下知名度及品牌

4、塑造楼盘与众不同的个性、卖点

人力资源部：

1、针对新进人员，使之尽快了解公司及岗位工作内容，熟悉人事岗位工作，促进人力资源部工作的开展，加强培训课程的开发；

2.针对员工进行更加系统化培训，提升员工不同阶段的能力素质；

3.培训资源增值，为企业人才素质提升提前做好规划，减少人员流失，促进企业的持续性发展。

营销部：
为了使员工成为优秀的置业顾问，实现从“售楼员”到“置业顾问”转变，同时掌握一定的能力和技巧，为此设计这个培训课程。

工程部：

1、让新员工了解公司概况，规章制度，组织结构，使其更快适应工作环境。 

2、让新员工熟悉岗位职责，工作流程，与工作相关业务知识以及服务行业应具备的基本素质。

第四部分 培训内容

针对公司部门培训要求的不同，对于培训目标的培训对象、培训内容和培训时间分别列出如下表：

	部门
	培训对象
	培训内容
	培训时间

	财务部
	核算会计师
	Excel会计核算与财务管理应用基础知识
用excel轻松做好会计核算工作
用excel轻松做好财务管理工作
	2020年12月1日-12月14日（16：00-18：00）

	策划部
	全体员工
	1、房地产项目市场调查研究

2、房地产项目定位　

3、房地产项目投资策划

4、房地产项目整合营销策划　

5、房地产项目售后服务和物业管理
	2020年12月1日14：00-16：00

	人力资源部
	人力资源部新进员工
	1、文化课程：企业文化、员工手册、消防卫生知识、规章制度、国家有关政策法规、如劳动法和合同法等

2.技能课程：服务礼仪、仪容仪表、化妆标准、仪态规范、微笑服务、基本礼节、礼貌用语、接听电话、办公室礼仪、案例共享

3.心态课程：服务理念、角色转换

4.管理课程：房地产项目的市场调查研究、定位、投资策划、整合营销策划、售后服务和物业管理。
	2020年12月1日15:00-17:30

	营销部
	营销主管
	管理、业务能力
	2020年12月

	
	置业顾问
	1、置业顾问的基本要求

2、置业顾问的从业心态与必备素质

3、置业顾问接洽客户与客户分析要决
	2020年12月3日下午14：00—17：00

	工程部
	景观工程师
	1、室外景观设计
2、室外园林设计
3、室外景观（含园林）的施工管理、设施（树木等）的调研、询价、招投标等

4、景观工程的验收 

5、现场问题的协调、沟通、解决

6、工程进度控制、质量控制、安全控制

7、合同管理
8、职位说明书和具体工作规范、工作技巧 

9、内部员工的熟悉（本部门上级、下级、同事及合作部门的同事等）
	2020年12月3日2:00—5:00（脱岗培训）

2020年12月4日2:00—5:00（脱岗培训）

2020年12月5日——2014年1月3日（在岗培训）


第五部分 课程规划

	部门
	课程设置
	教学形式
	教学环节

	财务部
	《Excel在会计核算及财务管理中的应用》
	课程授课（包括理论知识的讲说和上机操作演练）
	由某民营企业财务总监庄维雨女士进行指导。

	策划部
	以企业管理培训、企业技术培训、 计算机IT培训、职业资格培训为主的培训模式。
	1、讲授法

2、讨论法
	由培训师组织新员工进行培训

	人力资源部
	1、文化课程
2.技能课程
3.心态课程
4.管理课程
	1、讲授法

2、团队培训
	（一）理论

1、课堂讲授

2、课堂互动

3、特色讲座

2、角色体验法

（二）实践

1、合作学习

2、角色体验法

	营销部
	营销主管
	外部培训
	

	
	1、置业顾问的基本要求

2、置业顾问的从业心态与必备素质

3、置业顾问接洽客户与客户分析要决


	讲授法（通过讲授以上课程内容）
	授课后学员提出问题，培训师进行解答。

创建讨论组进行交流，了解课程教学情况。

	工程部
	公司简介、公司管理制度、部门管理制度、职位说明书、案例
	1、脱岗培训：采用集中授课的形式。 

2、在岗培训：采用日常工作指导及一对一辅导形式。
	脱岗培训为辅，在岗培训为主
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