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培训制度
1、 目的：
为了让员工提升价值与综合素质，了解本岗位所需要的工作技能及专业知识，提高岗位达标率，有效改善工作绩效，关注员工职业生涯发展，特制定本制度。
二、培训范围
[bookmark: _GoBack]    适用于公司所有培训活动
三、培训原则
· 有效性原则：员工培训后能达到培训的目的：学到某方面的知识、提升某方面的技能或养成某方面的习惯； 
· 实用性原则：员工通过培训掌握的知识或提升的技能能用于实际工作中，有效提高工作效率； 
· 针对性原则：根据性质不同对岗位分层分类，实行侧重点不同、内容不同、方式不同的针对性强的培训。
四、培训类别
	培训类别
细则
	新员工培训
	在职培训
	岗前培训

	培训内容
	1、通用课程：企业文化、流程制度、职业生涯、价值观等
2、岗位培训课程：部门与岗位职责、工作流程、业务知识与技能等
	1、基础类：企业文化、心态、流程制度、价值观等
2、管理类：管理技能
3、专业类：专业知识与技能
	适用于转岗、轮岗员，培训内容同新员工

	培训周期
	1、入职一周内系统性培训1轮
2、试用期内每个月培训1-2轮
	每个月按需培训1-2轮
	1、正式到岗前培训1轮
2、正式到岗后按照在职培训进行

	考核与反馈
	1、培训结束当场进行培训考核，不及格者可以安排一次补考（补考内容与第一次不同），补考仍不及格，则新员工及岗前培训员工视为不匹配该岗位，根据情况取消录用或预录用。
2、每一次培训情况及培训考核结果将留档，作为调薪、晋级晋升、降职、转岗等依据。





五、培训流程
（一）培训计划制定与实施流程



（二）新员工入职培训流程





六、培训考核
	考核内容
	占比
	评分标准

	培训纪律
	20%
	1、无故不参加者扣20分 
2、每迟到1分钟扣1分，中途无故离场，扣5分
3、培训课上玩手机、接电话，发现一次扣5分

	培训内容
	80%
	根据讲师出具的试卷评定


1、参训者如确实无法参加培训，应该在培训前1天提出邮件申请，并说明事由，邮件发送给讲师，抄送给人事部。
2、讲师如果在规定时间内拒绝培训，则按《内部讲师队伍建设管理规定》相关条款处理。

七、内部讲师队伍建设管理规定
（一）定义及师资来源
1、内部讲师是指在本公司或部门内部承担一定培训课程的内部培训教师；
2、内部将是主要来源：
2.1公司领导、部门领导以及其他管理人员；
2.2各部门业务骨干、部门推荐后经评定具备资格者；
3、各部门负责人有义务对其属下进行培训、培养，同时负责在全公司范围内对涉及本部门业务知识与技能的内容进行培训。
（二）职责与要求
1、内训讲师职责：
1.1内部讲师承担相关的教学任务，制作培训课件（如PPT等），负责培训内容的优化、教学资料的收集、本专业领域的管理、操作经验，教材编写，并不断提高授课质量；
1.2按照培训计划按期培训，如有改动应事前征得人事部的统一；
1.3协助人事部建立考试题库、案例库，每一场培训需要准备50道试题以供选择。
2、部门职责：
2.1人事部按照计划发布培训计划通知、组织培训、考核记录、满意度调查等工作；
2.2内部讲师所在部门负责人应该根据培训项目及相关要求支持培训工作。
3、课时要求
	
	公司领导
	各部门领导
	各部门主管/业务骨干

	月课时
	0.5小时
	1小时
	按培训计划完成

	年课时
	6小时
	12小时
	



（三）任职资格与激励措施
1、基本条件：公司领导、部门负责人及由部门负责人推荐的正式员工，人事部根据培训需求制定培训计划，并根据培训计划，由总经理室、人事部各部门负责人确定具体培训讲师。
2、授课课酬：
2.1内训讲师第一次授课都按照助理讲师开始，具体级别及对应课酬如下：
	内训讲师资格
	课酬标准（元/课时）
	备注

	
	工作时间
	非工作时间
	

	助理讲师
	40
	60
	①无规范的电子课件及教材，按标准的50%发放
②1课时为60分钟

	初级讲师
	60
	90
	

	高级讲师
	90
	130
	

	资深讲师
	130
	180
	

	教授
	180
	240
	



2.2属于部门内部组织的有关业务、技能、制度等方面的培训，不发放课酬；
2.3人事部根据《    月培训计划推进总结表》《讲师授课记录表》计算当月课酬，随工资发放。
3、内训讲师资格晋级考核：
3.1内训讲师每年年末考核一次（100分制），考核内容如下：
	考核指标
	占比
	评分标准
	结果运用

	授课计划完成率
	30%
	实际完成情况/课时要求或培训计划要求*100%
	①总分≥95，晋级
②总分＜95，≥80
资格不变
③总分＜80，降级
最低降至助理讲师

	培训课件
	15%
	实际课件/计划课件（计划每场1个课件）*100%
	

	考试题库
	15%
	实际题库/计划题库（计划每场50个）*100%
	

	培训满意度
	40%
	受训人员平均满意度*100%
	



3.2无特殊原因拒不接受培训任务2次以上的内部讲师，取消讲师资格；
3.3连续3次培训满意度低于70分，讲师资格降一级，如处在助理讲师则直接取消讲师资格。
3.4年度讲师资格考核结果也可应用于调薪、晋级、调岗等依据。

八、本制度由杭州XXXXXX有限公司人事部起草，并负责解释和归口管理。

杭州XXXXXXX有限公司
2016年12月7日
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培训计划制定与实施流程


流程节点说明


确定培训需求


流程


开始


确定培训需求


制定培训计划


制定培训计划


培训实施


培训实施


培训考核


培训考核


培训效果评估及改进


培训效果评估


培训改进措施


培训结果运用


培训结果运用


结束


1、人事部主导，各部门配合，将部门培训需求填表上报至人事部；

2、人事部针对部门培训需求进行分析、汇总


存档


存档


人事部根据最终培训需求，按月制定培训计划


1、人事部按计划组织实施培训；
2、培训开始前讲师准备培训教材、考试题；
3、培训结束后人事部负责培训满意度调查


培训结束后，当场举行培训考核，不及格者，可安排一次补考


人事部根据培训情况进行培训效果评估，对于培训不足之处，分析原因，并采取对策，不断提升培训效果。


培训结果运用于调薪、晋级晋升、降职、转岗等。


培训结束后，人事部建立培训档案，以供后续查阅。
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培训考核

培训效果评估

培训改进措施

培训结果运用

结束

1、 人事部主导 ， 各部门配合 ， 将部门培训需

求填表上报至人事部 ；

2、 人事部针对部门培训需求进行分析 、 汇总

存档

人事部根据最终培训需求 ， 按月制定培训计

划

1、 人事部按计划组织实施培训 ；

2、 培训开始前讲师准备培训教材 、 考试题 ；

3、 培训结束后人事部负责培训满意度调查

培训结束后 ， 当场举行培训考核 ， 不及格

者 ， 可安排一次补考

人事部根据培训情况进行培训效果评估 ， 对

于培训不足之处 ， 分析原因 ， 并采取对策 ，

不断提升培训效果 。

培训结果运用于 调薪 、 晋级晋升 、 降职 、 转

岗等 。

培训结束后 ， 人事部建立培训档案 ， 以供后

续查阅 。
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新员工入职培训流程
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1

、 新员工报到前

3

天 ， 人事部联合用人部门 ， 制

订出培训计划 ， 各培训讲师需将培训教材及培训

考核试卷 （

A

、

B

卷两套 ） 提前备案至人事部 ；

2

、 各培训讲师自行准备培训资源 ， 如 ： 培训场

地 、 电脑等 ， 公共资源可由人事部配合准备 。

3

、 人事部准备培训满意度调查表 ， 并负责培训结

束后的回收及统计工作 。

人事部组织实施培训

培训结束后 ， 当场举行培训考核 ， 不及格者 ， 可

安排一次补考 ， 补考仍不及格者 ， 可取消录取资

格或根据情况预录用 。

1

、 入职培训结束后 ， 经考核合格 ， 或决定预录用

后 ， 即转入在职培训 ， 在职培训主要由各部门实

施 ， 人事部负责监督实施 。

2

、 试用期结束前 ， 人事部门根据用人部门工作评

定 、 培训考核结果 、 员工日常行为表现进行综合

评定 。

3

、 根据综合考核结果决定是否转正或逾期转正 。

培训实施

培训考核
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