*****公司年度培训规划与方案
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为加强培训管理，使培训工作的开展更具针对性和实效性，提升中基层职工的自主管理意识，加快完善班组建设和管理工作。同时，有效的整合、利用培训资源，推动**公司稳固发展，特制订本方案。

一、培训目标
1、加强公司基层管理人员的培训，提高基层管理者的综合素质，完善知识结构，提高技术理论水平和专业技能，增强综合管理能力、创新能力和执行能力。
2、加强公司内训体系建设，充分开发内部培训资源，激励公司各级员工参与内训工作，发挥内训师在培训体系中的中坚作用。

二、培训规划
1、执行培训三级管理
按照“全员性、层次性、针对性、实用性”的原则，由公司、车间、班组分级负责，分工管理，各有侧重。按照“谁管人、谁培训”的原则组织培训。形成纵向部署、横向稽核的管理模式。
公司级：高层管理人员组成领导班子确立企业发展战略及目标，指导培训开展方向。下设执行办公室由人事处负责实施公司级培训工作的计划、组织和管理，指导各部门开展培训工作。
车间级：车间管理人员参与公司级培训，同时按规定课时组织本部门职工进行学习，将理论与实践相结合，提升自身管理水平和职工工作能力。对本部门员工培训及学习情况进行跟踪、监督，并做出指导推动班组建设工作。结合职工提出的意见和建议总结培训需求，进行及时的调整和反馈。
班组级：班组长须每月按规定课时完成自主学习，同时负责班组成员的培训和督导工作，组织班组成员开展学习活动，将岗位工作与培训内容深度结合，把培训所获得的知识转化并落实在工作中。发现生产中及自身存在的问题，提出改善目标、确定改善计划、提交改善结果，形成班组成长记录。
2、搭建公司级培训课程体系
以公司发展要求和职工培训需求为出发点，从行业市场、企业管理、生产经营、心态意识、技术技能等多个角度，建立完整的、可持续的培训课程体系。以内部培训与外部资源相结合、集中培训与自主学习相结合、课堂讲授与体验式培训相结合的方式，进行理论知识和管理水平的全面提升。
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根据现有资源将培训课题分为专业管理类、生产运营类、技术技能类、综合管理类四个类别。下设企业经营管理、生产制造管理、管理技能、职业技术、行业市场、心态意识等十二个培训维度。同时整合现有培训项目，按人员的不同层级进行课程匹配，通过体系内课程的必修与选修分清培训主次，实现综合管理能力提升。
3、开发内训资源
以选拔、培养内训师为目的，解决专岗专训问题为目标。提高内训师授课质量、提升内训师课程开发与教材制作能力，完善公司内部讲师管理制度，推进公司各层级、各类别内部培训工作。面向全员进行内训课题征集和内训人才选拔，充分开发内部培训资源，使宝贵的生产经验和生产技术得以放大和传承。
[image: ]













4、推动后备人才培养工作
延续“6-2-2”后备人才培养方式以岗位实战为主，加强后备人才岗位的实操能力，增设挂职锻炼环节作为重点考评内容；以培训提升为辅，将后备人才项目与公司级中基层管理人员培训进行整体融合，根据后备人才的不同层级确定培训课程的必修和选修，同时按规定课时完成每月的自主学习，由直属领导和隔级领导通过岗位实战表现、个人岗位实战总结，同时结合培训学习情况进行综合评定。
三、培训实施
公司级培训由人事根据公司年度培训计划负责具体组织实施、管理和追踪。
1、建立员工培训档案
班组级以上人员及各单位涉及外部培训人员均需填写唯一编号培训档案，该档案将集中记录每名参加公司内部和外部培训人员的基本信息、培训课时、考勤记录、培训课题、学习总结等培训有关记录，并由人事处统一管理。同时该档案将作为培训评分的一项重要指标和培训考评的重要依据，人事处将结合档案培训记录和学习总结内容进行实操情况的追踪抽查。
2、完善《班组成长学习手册》
班组长级人员为基层骨干，是将理论转化为实践的关键点，通过上级指导和培训学习发现生产中存在的不足，积极提出改善目标、制定改善计划并记录可稽核的改善结果，是建立《班组成长学习手册》的基本目的。结合上年度《手册》的使用情况，需继续加强班组长自主学习和自主改善的推进工作，严格管理改善行动的实效性。通过量化目标、稽核结果、责任到人等方式，带动各生产单位中基层管理人员主动寻找问题、挖掘自身潜力，以此促进生产水平的全面提升。

四、培训评估
1、班组建设培训评估
（1）通过《员工培训档案》对培训课时、培训出勤、参训情况、学习总结等培训涉及内容进行综合性评分。分别以公司级和厂级为单位进行人员排名，按月度评分结果落后人员（排名后5%）予以通报批评，按季度评分结果评选优秀职工(排名前5%)给予奖励。
（2）根据培训学习总结进行培训效果追踪，从培训传导、现场改善、能力提升等多个角度进行《班组成长学习手册》的检查工作。各车间根据班组改善实施情况由车间负责人进行评分，单位负责人审核。人事处通过月度改善成果抽查核定分数的有效性，按实际完成情况给予加分或减分。
（3）建立培训综合管理台账，将上述评分结果进行精准记录。该台账将作为参训员工年度排名核心依据，排名前10%人员给予奖励，同时将成为年度评优、评先重点选拔对象；另按生产主体单位、生产辅助单位进行划分，根据各单位参训人员综合平均分进行排名，评选年度优秀参训单位。
（4）后备人才评价结果按照各层级干部后备队总分进行排名，每个层级干部后备队，在本单位内按照优秀、良好、合格、有差距四个等级排序，采取强制分布形式，即优秀等级人员占总体人员比例的20%，良好等级人员占总体人员比例的30%，合格等级人员占总体人员比例的40%，有差距等级人员占总体人员比例的10%，评价为有差距的员工取消其后备人才资格。
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