
培训辅助支持体系



九、培训辅助支持体系

1、政策支持体系

政策制订原那么
1、支持组织目标原那么
2、符合组织培训战略原那么
3、实践性、应用性原那么
4、满足员工培训需求原那么
5、现实性、收益性原那么
6、战略性、超前性原那么



1、培训工作被误解
2、培训资源得不到支持
3、造成培训资源浪费
4、培训只是流与形式
5、培训效果不理想
6、为能给公司带来绩效

2、不建全的培训政策容易导致的六个问题



1、进行前期分析。进行培训资源和培训战略分析，明确公司培训方向，以及目前可利用的
培训资源
2、根据培训分析的结果，初步拟订培训政策，提交公司相关人员讨论。
3、公司领导就培训政策的可行性、实用性、健全性进行讨论，并提出建设性意见
4、培训部门依据领导的意见，调整完善培训政策后，提交公司的相关领导审核审批。
5、确定培训政策：修订后的培训政策，经组织的领导审核批准后，严格执行。

3、培训政策制订步骤



4、培训政策的内容

1、公司在人力开展和培训方面的规划：原那么、立场、执行框架
2、员工每人每年受训时间和培训费用预算：明确每人每年培训的最
高资助费用，规定每人每年不少于假设干小时的培训，按不同职能
和层级划分不同的培训时间段，每年指定公司或销售额的百分比，
做为培训费用的预算。
3、公司的内部讲师来源及相关规定：每一个主管或经理都有责任担
任内部讲师，指定担任内部讲师每年授课时间不少与假设干小时。
被邀请内部讲师的成员，必须先参加内部讲师培训，每年给内部讲
师一些奖励，做为绩效考核的一项指标。



5、培训工作流程

1、 制订培训战略
2、制订培训政策
3、制订培训体系



6、制度支持体系设计

1、培训保障制度体系。岗前培训制度、培训奖惩制度、员工参与培训制度、
培训经费保障制度、培训设施保障制度、外派培训合同制度。
2、培训管理制度体系：培训人员管理制度、培训方案管理制度、培训实施
管理制度、内部讲师管理制度、外派培训管理制度、员工学历教育制度
3、培训评估制度体系：培训考核制度、培训奖惩制度、培训跟踪辅导制度、
培训风险管理制度、培训学历教育制度、职业资格认证制度、
4、培训档案制度体系：培训部工作档案制度、受训者培训档案制度、培训
师档案管理制度、培训协议归档制度、与培训相关档案管理制度。



7、员工参与培训制度

1、员工参与培训的目的：公司制订员工参与培训制度的目的，一般是
为了调发动工参与培训的积极性，到达员工和组织的双赢。
2、参与制度制定依据：组织的开展战略、人力资源规划、培训政策等
3、参与培训实施方法：员工参与培训制度中的相关条款，一般分为基
层员工参与培训规定和经理级人员参与培训规定
4、参与培训制度的核准：规定员工参与培训制度的审核审批人员、审
核程序以及具体的执行人员。
5、参与培训制度的解释：明确员工参与培训制度的解释和修订部门，
一般是组织的人力资源部门或培训部门。



8、外派培训管理制度标准的内容

1、外派培训申请审核。应经过严格的审核审批程序，包括个人申请和部门
推荐两种形式。
2、外派培训候选人的斟选：结合组织的经营战略和人才需求，需要从个人
资历、品质、工作能力、职业开展规划等方面进行考虑。
3、外派形式和培训内容：外部举办的研讨班、出国考察、大专院校的专业
科目考察等，根据实际需要确定培训内容。
4、员工外派培训期间，做为企业人，应遵守培训规定，以及培训结束后应
尽的义务等。
5、培训协议和培训合同：为降低培训员工的离职率，在外派培训之前，组
织应与员工签订培训协议和培训合同。



9、外派培训合同制度

1、培训合同制度的目的：保证受训人员的不流失，尽可能的降低组织的经济损失
2、培训合同签定双方：明确哪些类型的外派培训需要签定培训合同或培训协议，并
明确培训签定双方
3、培训合同的类型：培训协议、海外培训协议、培训合同以及委派培训合同等
4、培训合同的格式：明确各种合同类型的具体格式，以及合同的相应条款，签定形
式等。



10、员工学历教育制度

1、报考条件：从组织和员工个人开展的角度出发，明确组织中哪些人员
可以进行学历教育。
2、院校及专业：明确规定报考院校的范围，以及报考专业的范围，哪类
院校和专业不可以报考等
3、申请审批：明确审核审批程序，一般由员工个人提出申请，部门经理
和人力资源部审核，总经理审批。
4、学费报销：明确规定学费报销比例，以及去外地学习的交通食宿，报
销额度等，
5、违约规定：为防止员工取得学历证书后离开组织，必须明确规定员工
的效劳年限，以及违约后赔偿等相关事宜。



11、员工岗前培训制度

1、员工岗前培训制度的目的和意义：组织为什么制订岗前培训制度，指定岗前培
训制度，对组织的开展有何重大意义和作用。
2、需要参加人员的界定：组织中什么样的员工需要参加岗前培训，是新进入的大
学生、调岗员工，还是刚得到晋升的员工等
3、组织培训的权责部门：明确规定组织中负责岗前培训的部门，是部门经理还是
培训部门
4、培训的根本要求和标准：制定岗前培训的根本要求和标准，明确培训时间，培
训内容以及培训考核方法等，
5、具体的培训方法：明确岗前培训所采用的培训方法，一般包括拓展培训、课堂
讲授法、现场实际操作等
6、特殊情况的处理方法：岗前培训中，应明确特殊情况下，不能参加培训的解决
措施。



12、企业培训考核制度

1、考核对象及考核执行者：明确被考核评估的对象，和考核评估的执行者，考核执
行者，主要包括培训部门，部门经理，以及其他相关人员。
2、考核工程的范围：考核的工程一般包括所学的知识和技能，员工在工作中的实际
应用，以及具体表现
3、考核主要方式：根据具体的培训内容，选择适宜的培训方式，一般包括笔试测试，
360度考核等，根据培训工程、培训方式、以及培训对象的自身水平，设计适合的考
核评分标准。
4、考核结果处理：考核结果处理，一般包括考核结果的签字，确认，考核结果的备
案，考核结果的证明，以及考核结果的应用



13、员工培训奖惩制度

1、制订制度的目的：激发员工的培训兴趣、将培训效果与奖惩挂钩、提高员工对培
训的重视度
2、制度的执行、组织与程序：明确组织中，哪个部门负责制度的执行工作，并设计
执行程序，以变有效落实本制度
3、奖惩对象说明：明确规定奖惩对象，并对奖惩对象进行详细的说明，
4、奖惩标准：针对不同的培训结果，设置不同的奖惩标准。
5、奖惩措施“：奖励的方式主要是做为晋升、条薪的重要依据，惩罚的方式主要是
给与一定的行政和经济处分。



14、行政支持体系

1、教室选择、教学设备、培训运营支持体系、教学现场管理、培训资料、
2、选择教师应考虑的因素：
参加培训人数、适宜的桌椅、教室的大小、家具的拜摆放、室内布置、灯光、环境的
噪音、教师温度、道路和交通、效劳设施、墙壁状况、室外状况、音响设备、电源设
施、备用线路、投影设备、白板显示、通风情况、辅助设备、储藏间，
3、参加培训人数：参加培训人数决定了培训的地点，人员庞杂的学习现场，无法营
造良好的学习气氛，同样空间太大而人员较少，培训效果也会受到负面影响。
4、桌椅的摆放：应根据受训人员与培训讲师，将要进行的交流类型来确定，常见的
桌椅摆放方式有U型、V型、圆形，鱼骨架型和阶梯形五种
5、灯光：自然光、灯光要适宜、太强或太暗，都会引起眼睛的疲劳，同时培训讲师
需要足够的光线，以便让学员看清楚演示板，但是不能太强，否那么看不清楚投影屏
幕，
6、环境噪音：培训讲师和学员通常喜欢隔音效果好的教师，所以应尽可能的远离声
音嘈杂的地方，作为培训教室，以防止影响课堂培训效果，



7、培训组织者，应提早考虑和安排效劳设施，比方上午和中午休息时茶水、茶点，
是否准备好了，卫生间确实切地点是否做出了明确标记，紧急出口是否畅通等，以上
所有信息，都应在培训课程开始前，准备好。
8、培训教室的音响设备，应能帮助培训讲师控制和引导学员，培训讲师的声音应能
压倒一切噪音，从而不会影响培训授课效果。
9、电源设施：电源插口是否符合要求，在培训之前应事先试用，以确保电源插口能
够使用，
10、教室的温度在20---25度最为理想，所以在选择培训教师时，空调和取暖设施是
必备的、室内要有良好的通风条件，空气污浊会使人感到不舒服
11、道路和交通：学员到达培训教师的工具是否充分，假设学员使用自己的交通工具，
将在哪里停车，同时还应为残疾人员准备特殊通道等。
12、储藏间可放置多余的设备、学员手册，以及暂时不用的辅助设施，培训道具或其
他材料，
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