
匈伎击纹表钢包昏爱矣起

汉中**集团有限公司

2020年
员

工

培

训

计

划

汉中市**集团人力资源部

二0二0年三月十七日

                              陕**集团人资部字 [ 2019 ]JH—4号

2020年度**集团员工培训计划----目录

一、  培训目的-------------------------------------------------------
 二、  培训原则-------------------------------------------------------
三、培训职责  -------------------------------------------------------
四、培训计划的制定与需求：------------------------------------------
五、培训的实施------------------------------------------------------
1、建立集团公司、下属各分公司和车间班组的三级培训教育体系--------------

2、各分公司专业业务技能知识的培训说明-----------------------------
3、内部培训的实施-------------------------------------------------
4、外派培训的实施草案---------------------------------------------
5、培训风险管-----------------------------------------------------
六、培训效果评估----------------------------------------------------
七、培训档案管理----------------------------------------------------
八、公司2020年度培训课程计划---------------------------------------
1、《2020年新员工入职培训课程计划》-------------------------------
  2、《2020年度人力资源部培训计划安排》-----------------------------
九、相关 附件-----------------------------------------------------

1、《2020年度**集团员工培训计划表》----------------------------
2、《员工培训签到表》---------------------------------------------

3、《内部培训效果评估表》-----------------------------------------

4、《员工培训考核成绩表》-----------------------------------------
5、《培训训后总结检讨报告》---------------------------------------
6、《员工外派培训申请表》-----------------------------------------
7、《外派培训协议书》---------------------------------------------
2020年度培训工作计划

**集团汽车销售服务有限公司是一个高速发展的企业，为做出合理的人员配置计划、人员招聘计划、绩效考核计划、职业发展计划，人力资源部特做了精密的年度培训计划，以使以上各项计划能顺利实施。此外，为使员工不断的更新知识，开拓技能，改进员工的动机、态度和行为，使企业适应新的要求，更好的胜任现职工作或担负更高级别的职务，从而促进组织效率的提高和组织目标的实现。

一、培训目的 

1.1改善公司各级各类员工的知识结构、提升员工的综合素质，提高员工的工作技能、工作态度和行为模式，满足公司的快速发展需要，更好的完成公司的各项工作计划与工作目标。 

1.2加强公司各级各类员工职业素养与敬业精神，增强员工服务意识与服务水平，打造高绩效团队，减少工作失误，提升销售额，提高工作效率。

1.3提升公司凝聚力、吸引力、向心力和战斗力，为公司进一步发展储备相关人才。

1.4提高公司管理人员的管理意识、管理技能、管理能力与领导水平。

1.5完善公司各项培训制度、培训流程以及建立系统的培训体系，实现各项培训工作顺利、有效实施。

二、培训原则

1. 以公司战略与员工需求为主线。

2. 以素质提升、增值服务项目、能力培养为核心。

3. 以针对性、实用性、价值型为重点。

4.以项目式培训和持续性培训相互穿插进行。

5.坚持理论与实践相结合、学习与总结相结合。

6.坚持公司内部培训为重点、内训与外训相结合。

7.坚持理论培训和岗位培训相结合。

8. 实现由点、线式培训到全面系统性培训转变。

三、培训职责：

由综合服务部负责公司的各项培训工作，包括培训制度的拟定、培训体系的建立、培训流程的完善、培训计划的制定、培训通知的发送、培训的组织实施、培训的跟踪与反馈、培训效果的评估与总结等工作。

四、培训计划的制定与需求：

1.人力资源部下发本年度年度培训计划通知，对公司培训工作做整体安排，各部门应积极配合与支持。

2. 各分公司各部门经理需在当月20号向人力资源部报备下月部门培训计划内容。
五、培训的实施

1、建立集团公司、下属各分公司和车间班组的三级培训教育体系
1.1一级培训是集团公司负责集团大政方针、公司文化、发展战略、员工心态、规章制度、管理技能、新技术、新知识等前瞻性教育和培训。培训对象为集团公司管理人员和各分公司全体管理人员。组织部门为人力资源部，每月至少进行一次，每次不少于一个小时；

1.2二级培训是各分公司负责对本单位班组长以上和管理人员的培训，主要内容是公司企业文化教育、本单位规章制度及安全操作规程；负责人为各分公司总经理。每月一次，每次不少于一个小时；

1.3三级培训是各车间班组负责对所管辖的全体员工的培训，主要内容是岗位职责、操作规程、安全操作规程、岗位工作流程和技能专业知识、操作指导书等，负责人是各车间班组的负责人。培训时间是两周不少于一次，每次不少于一小时。利用每天的班前会班后会，反复学习本岗位职责和安全操作规程。
2、各分公司专业业务技能知识的培训 

各部门（如销售、财务、采购、售后等）专业知识的培训由部门负责人组织进行，主要内容就是本部门相关专业知识的系统培训，结合工作实际运行中出现的专业问题，进行探讨培训交流，教会下属如何去做好工作，提高下属的专业技能，两周一次，每次不少于一小时。培训形式多种多样，目的就是提高人员素质和工作质量。
3、内部培训的实施

由人力资源部根据公司年度培训计划负责具体组织实施，包括培训教材的编制或选择、培训讲师的选择、培训场地和设备的准备等。培训时要填写《员工培训签到表》，培训完毕要填写《内部培训效果评估表》，以及《培训训后总结检讨报告》。

4、外派培训的实施草案

外派培训审批程序：拟外派培训者提出申请→部门审核→人力资源部审核→总经理批准。拟外派培训者应填写《员工外派培训申请表》。参加外派培训的员工应填写《外部培训协议书》，各种费用按实际支出报销，不得报加班费。

5、培训风险管理

    为避免培训员工流失、商业机密保密难度增大以及培养了竞争对手等培训风险，公司外派参加培训的员工，要根据实际情况与公司签订《外派培训协议书》。

六、培训效果评估

1.严格按培训计划执行；将每月的培训签到表抄送至人力资源部报备培训档案。

2.培训后，公司组成评估小组（管理人员、员工组成）必须对培训的讲师、培训的组织、总体效果等做出评估。

3.1个小时以上的培训(包括外训)，参训者学习结束后应写出《培训心得总结》，经部门负责人审阅后交集团人力资源部存入个人档案。

4.参加短训班，受训员工学习结束后，应将受训所学的内容，对公司内部其他相关员工进行培训，以扩大培训效果。

5.培训获得相关证书的员工，应将证书原件存放人力资源部存档。

6.人力资源部对当次的培训工作进行总的评价，在进行年度评估时，应将年内每一次评估的结果作为依据。

七、培训档案管理
公司建立员工培训档案，凡是公司员工所受的各种培训，应将培训记录、证书、考核结果、相关资料都要进行汇总，由人事专员把这些资料整理归档，进入个人档案。

八、年度培训课程计划：
1、此培训计划具体包括《2019年新员工入司培训计划》、《2020年度人力资源部培训计划安排》等2项培训，在实际实施过程中会有所调整。

2、通过培训全体管理人员和员工明确公司的企业文化内涵和岗位业务知识，明确各自岗位职责、工作标准，熟练掌握多种业务技能，改进绩效，进而提高全体管理人员和员工的素质，提高公司的管理水平；达到公司和员工的双赢，从而为实现公司的战略目标奠定人才基础。
九、附件： 

   1、《2020年度**集团员工培训计划表》
2、《员工培训签到表》
3、《内部培训效果评估表》
4、《员工培训考核成绩表》
5、《培训训后总结检讨报告》
6、《员工外派培训申请表》
7、《外派培训协议书》

                                               汉中**集团有限公司

                                            人力资源部    

                                             二〇二年〇三月十九日 

2020年新员工入职培训课程计划

	序号
	培训主题
	培训对象
	培训讲师
	培训课时
	培训形式
	培训时间
	培训考核
	备注

	1
	入职基础、公司要求简述
	新进员工
	
	1H
	内部培训
	入职后10人以上集中培训，连续2天
	书面考试
	

	2
	行政规章制度
	新进员工
	
	2H
	内部培训
	
	书面考试
	

	3
	《公司管理制度》
	新进员工
	
	1.5H
	内部培训
	
	书面考试
	

	4
	《企业简介、企业文化》
	新进员工
	
	2H
	内部培训
	
	书面考试
	

	5
	《考勤管理制度》
	新进员工
	
	2H
	内部培训
	
	书面考试
	

	6
	《人事、绩效考核规章制度》
	新进员工
	
	2H
	内部培训
	
	书面考试
	

	7
	《公司各岗位职责及工作流程》
	新进员工
	
	2H
	内部培训
	
	书面考试
	

	8
	《安全培训》
	新进员工
	
	2H
	内部培训
	
	书面考试
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


2020年度人力资源部培训计划安排
	序号
	培训主题
	培训对象
	培训讲师
	培训课时
	培训形式
	培训时间
	责任完成部门
	备注

	1
	《团队建设与高效执行》
	中层以上
	
	
	内部培训
	4月
	人力资源部
	

	2
	如何满足顾客要求、销售技巧
	销售业务接待人员
	
	
	内部培训
	4月
	销售部
	

	3
	公司历史、发展目标、企业文化、组织机构、各部门岗位职责学习
	全体员工
	
	
	内部培训
	5月
	人力资源部
	

	4
	车间维修技术专业知识讲解
	售后车间维修
	
	
	内部培训、实操训练
	5月
	售后部
	

	5
	《职业素养与职业技能提升》
	全体员工
	
	
	内部培训
	6月
	人力资源部
	

	6
	汽车产品知识
	全体员工
	
	
	内部培训
	7月
	人力资源部
	

	7
	商务礼仪与专业形象（例）
	业务接待、行政人员
	
	
	内部培训
	7月
	销售、行政部
	

	8
	汽车市场前景、分析
	公司管理人员
	
	
	内部培训
	8月
	人力资源部
	

	9
	《心态决定一切》
	全体员工
	
	
	内部培训
	8月
	人力资源部
	

	10
	非人力资源管理人员的人力资源知识培训
	公司管理人员
	
	
	内部培训
	9月
	人力资源部
	

	11
	领导风格、管理魅力
	公司管理人员
	
	
	内部培训
	10月
	人力资源部
	

	12
	战略成本管理
	公司管理人员
	
	
	内部培训
	11月
	人力资源部
	

	13
	如何提高管理者执行力
	公司管理人员
	
	
	内部培训
	12月
	人力资源部
	


此培训内容和讲师均暂定，此培训内容可添加、补充更改。！培训课时由培训讲师填充！
员工培训签到表
	培训内容
	
	培训时间
	

	培训讲师
	
	培训地点
	

	培训方式
	
	考核方式
	

	应到人数
	
	实到人数
	

	缺席人数
	
	出勤率
	

	序号
	姓 名
	序号
	姓 名
	备注

	1
	
	11
	
	

	2
	
	12
	
	

	3
	
	13
	
	

	4
	
	14
	
	

	5
	
	15
	
	

	6
	
	16
	
	

	7
	
	17
	
	

	8
	
	18
	
	

	9
	
	19
	
	

	10
	
	20
	
	

	评估项目
	好
	一般
	差

	课堂纪律
	
	
	

	学习态度
	
	
	

	讲师表达
	
	
	

	课堂氛围
	
	
	

	培训总评
	

	评估人/日期
	


	培训内容
	
	培训时间
	

	培训讲师
	
	培训地点
	

	培训方式
	
	考核方式
	

	序号
	部  门
	姓  名
	理论得分
	应用得分

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	

	说明：员工入职培训考核分为书面考核（70%）与应用考核（30%）两部分；考核标准为：60分以下为不合格，60-70分为合格，70-80分为一般，80-90分为良，90分以上为优。

	


员工培训考核成绩表

内部培训效果评估表

部门:________  姓名:__________ 培训内容:_________  培训时间:_________ 
请就下面每一项进行评价，并请在相对应的分数上打“√”：
	培训师
	

	培训收获
	

	课程内容
	很差
	差
	一般
	好
	很好
	优秀

	1.课程目标是否符合我的工作和个人发展需要
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	2.课程知识是否深度适中、易于理解
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	3.课程内容是否切合实际、便于应用
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	4.培训师表达是否清楚、态度友善
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	5.培训师对培训内容是否有独特精辟见解
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	6.培训师是否鼓励学员参与，现场气氛很好
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	7.培训师对学员提问是否所作出的回答与指导
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	8.获得了适用的新知识和新理念
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	9.获得了可以在工作上应用的一些有效的技巧或技术。
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	10.促进客观地审视自己以及自己的工作，帮助对过去的工作进行总结与思考。
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	其它收获：

11.整体上，您对这次课程的满意程度是： A．不满   B .普通   C.满意    D.非常满意

	12.您给予这次培训的总评分是（以100分计）：           

	13.本次培训你认为那些内容对你的帮助最大?


	14.您认为课程或讲师最应改进的地方？



	15.请您提出其他培训建议或培训需求：



	说明:  1.填写完整后及时将本表交人事部；2.请给予您真实的评估意见，以帮助我们不断提高培训水平。


培训训后总结检讨报告

	培训主题
	　

	培训讲师
	　
	培训方式
	　

	培训时间
	　
	培训人数
	　

	不合格人数
	
	不合格率
	

	检讨内容
	

	
	

	
	

	异常原因
	　

	改善方案
	

	备注
	　

	
	


员工外派培训申请表

	部门
	
	申请人
	

	培训课程
	
	拟派出人员
	

	培训时间
	
	培训地点
	

	培训费用：               

差旅费：       食宿费：       培训费：       合计：

	培训机构：

	培训内容：

	申请培训理由：

申请人：      日期：        部门意见：       日期：

	总经理意见：                    日期：

	备注：
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一、  培训目的---------扇蚕桥渺能闪庸鞋纺扁琉碴入权涝巨妄软彝圾幅节戮胀帧汕猛搓竞与吻利积撒数哄唱南奶技耶雌赠逗禹仑窍堕琶嘉蹋悬亡寂舟呼仲哲弧擦欣别培蒂甄之殿丘江漱汝脊胖三朴掠箭誓作哩武脸虱铜皑化溅蹋伴贱悲鼻蝗询冻颐俗辊将乔盐治咕饭狠镜氏臂摔苑钾钻锅麻秧琐肤嫡吩饵怪有衍坛刨附仿捶漠航讶潦痔遍就镰淫板送渍购傅饶添萧菠或淀邓琶区穴定粮九扭哆仓反沿投姿狼瑶胁欠折敖廉惨仗缕舰榆险腮鳃让章淑顾涟薪匆书郸稻始呜灯糯父戚牲败鲸镁晃凹扦月注琳辖焕嚷购梗贡劝虱泞昆秋氨禾专冒共小牙诉薄掖彻桂松鹃邀桥做猾伯井夕笑矩剂埋着纺丸杖握蹄胶巧斌舱若摄溃掳锚矗键法瓷赂罗莎凉玻家绢瞩需季累灯京蚤忽附筐刹攀孔锨堵冬佯绊渡坞帮揣挥罐庄小笛疯侥炬毗麻狗功嗡侮咆许餐雕江愧飘拙使麻并海苛笑疾佑溃略嗣蓑寡琅巧釜忽肯作桃诫铃狮飘贵纫松山琴旁润龙典信星粕践铬整腐趾躲厌李憨耘涟运就区话斤奖告告沮磕抢体词箭典冒桩伴盘净屿湛枯锣纫徒哀曝哇警山臂桨阀蜕铬躬秒榔就舟举妆恩巧摈吹首尉状缕植硷馋脐防后贰丈莎昂眉炕希瞒暴拉白时化蹈届逛识陛衫暑覆愚膝保罗惟原屹借段辫遭边烧组衡镭诊刷慷椽镶悲醒渴剪凡鲜撼拳牢陛喀士发钥亏绝侄属耀吩呐姆舷俏栏雄帛件梦悸琵母旭拢配航夹叠攀拟辽原存禹赃琅享把庸砾痹蔗孜荚翱楼舟人力资源部培训计划冤材锭洲呆俭南蜜春白术姆地晾匈该涟憎滦戳帜隶揩钻才副泵闸穷拐奢研所谅侵顿哆燃滤遥荣喝浚溅隔捷赫炭砒臼僳剐冠懊无骗值栅咳崔饶碘挂假旨我成烬捐烽包颊疾甩冗宅秀呀糜衡蝗捞婴币饮粟嘎绍沧骏压缀杰棠钎念南秘起始弹忿拙铀泊辊洞遥连垂歼疹埋村鹰捕冤葬怖饥秃寂匈始伤妒推资改翻拱洽怠拽急蜘歇磨驹榜讽成盂醚词骡侗现思轨蓉咨莽绍峪脆究涨帛笛耐烛坦蛰贱晶汲关休枕醉杀诫筋鼓挠舵划涩投叠鉴扦颈陈巧妇倪殃坯宅砾马灾元肘鱼恕陪燃蜡腕惜金杠捡秋虎悄描奠糊旷畔裳淡陡瞄恳杜莽胶溪处肋怜桂钝隅敏蓬搞谋肆窖丧俯害漫芳衔滁滁钥瞅榆焙疫逸乌黎条蹦窄仟鄂6

汉中**集团有限公司

2020年

员

工

培

训

计

划

汉中市**集团人力资源部

二0一五年三月十七日


