
年度培训计划汇总表

教育训练部

部 门 班 次 人 数 时 间 费 用（元）

主 管



年度培训计划汇总表
备 注

经 办



员工培训计划表
培训名称 培训时间

培训课程时数及负责人
课程 培训时间 负责人 起讫时间 课程 培训时间 负责人 起讫时间

单位 职务 姓名 单位 职务 姓名 单位 职务 姓名 单位 职务 姓名

批准 审核 拟订

自       至

参加人员：                                              共      人  名单如下：

费用预算：                                                                       每人分摊                                                                   
费  用



新进职员培训成果检测表

第一次评价

○企业的存在意义

○公司的组织、特征

○热爱公司的精神

○业界的理解

○修饰外表的重点

○上班、下班的规则

  评  价
○公司的经营理念

1.了解公司的经营理念
2.随口能背出经营理念
3.会逐渐喜欢经营理念
4.以经营理念为荣
5.以经营理念为主题，写出感想

1.了解企业的社会存在意义
2.了解本公司的社会使命
3.了解何谓利益
4.了解创造利益的重要
5.了解什么是工资与福利

1.以简单的图解表示出公司的组织
2.了解各部门的主要业务
3.了解公司的产品
4.能说出公司产品的特征
5.能说出公司的资本额、市场比例等数字

1.了解公司的历史概况
2.了解创业者的信念
3.了解公司的传统
4.喜欢公司的代表颜色或标志
5.由内心产生热爱公司的热忱

1.能说出公司所属的业界
2.了解业界的现状
3.了解公司在业界的地位
4.能提出如何提高公司在业界的地位
5.强烈的关心业界的整体动向

1.服装整体而言有干净、整洁、稳重的感觉
2.（女性）不浓妆艳抹，（男性）香水不擦太浓
3.服饰配件或手表等配搭不会不对称、或过于华丽
4.头发不会脏乱、不随便染发
5.鞋子不会肮脏

1.比上班时间更早到公司
2.早晨的问候很清脆、有精神
3.不会在下班时间之前就收拾准备回家
4.整理收拾桌上或周围东西后才下班
5.下班时的招呼也都确实做到



○问候、措词 第一次评价

○致力于工作的态度

○电话、会客的方式

○指示、命令的重要性

○工作的步骤、准备

○报告、联络、协商

○工作的基本状态

1.与上司或同事打招呼应清脆、愉快
2.措词不会像学生时代那样草率
3.确实地回答是、不是
4.了解敬称的用法
5.上班中不闲聊

1.充满干劲
2.表现出对新工作的关心与兴趣
3.早一天学会工作进展方法的态度
4.不会毫无理由随便离开座位
5.有时间观念

1.接电话时,不会胆怯
2.接电话时,一定准备纸、笔
3.了解会议或洽商的重要
4.了解会议或洽商商时应有的态度
5.了解工作上完成期限或交货期的重要

1.了解上司的指示、命令的重要性
2.将上司的指示、命令记录备忘
3.指示、命令若有不明了之处，必定确认到懂为止
4.复述指示、命令，加以确认
5.遵守指示、命令

1.了解工作步骤的重要
2.了解工作准备得当，进展顺利
3.了解工作步骤的组织方式
4.了解工作的准备方式
5.按照步骤、准备程序完成工作

1.了解报告、联络、协商是工作的重点
2.报告时，先讲结论
3.联络应适时，简要
4.了解协商可以使工作顺利完成
5.即使被挨骂的事也向上司报告、联络、协商

1.学会工作上使用的机器、工具的操作方法
2.了解公司的工作大部分都要靠团队合作来完成
3.了解会议或洽商的重要
4.了解会议或洽商商时应有的态度
5.了解工作上完成期限或交货期的重要



新进职员培训成果检测表

第二次评价

○企业的存在意义

○公司的组织、特征



第二次评价

○工作的基本状态



培训资料存档资料登记表
执行人
课程名称
举办时间 举办地点
培训师 参训人数

1 课程介绍单
2 需求分析表
3
4 课程计划
5 通讯名录
6 效果调查表
7 效果调查统计分析表
8 课前检查表
9 跟课检查表
10 课程实施记录
11 培训报告书
12

序 号 存 档 资 料 份  数

教  材

其  它



培训资料存档资料登记表

存  档  人



员工培训需求课程调查表

备选课程
培训需要程度

很高 高 中
 1.管理者角色
 2.管理的原则
 3.目标管理
 4.绩效考核
 5.人事管理
 6.时间管理
 7.信息管理
 8.培训管理
 9.薪酬管理
10.成本核算
11.沟通协调
12.授权与分权
13.倾听与观察
14.怎样与人沟通
15.如何提出问题
16.咨询技能
17.团队领导
18.商业礼仪
19.公众表达
20.如何影响他人



员工培训需求课程调查表
培训需要程度

低 不需



员工培训计划表
培训时间 辅
培训时间 导
培训时间 员

项 培训期间 培训日数 培训项目 培训部门 培训课程及内容

经理 审核 拟定

受训
人员

姓  名      月   日至     月   日
姓  名      月   日至     月   日
姓  名      月   日至     月   日



员工培训计划表

培训课程及内容 培训员

拟定

姓 名
部 门
职 称



培训课前准备检查表
课程名称
类别 检查项目 结果 类别 检查项目
A 培训通知 C 指挥棒

参训者名单 麦克风
课前调查 电视机
教学计划书 录放影机
教材制作
教具准备 幻灯机
培训评估表
行动计划书

B 原子笔 D 场地布置
笔记本 住宿名单

餐饮
休闲娱乐安排

订书机 交通车
打洞机 E 培训师接送
胶带 培训师费用
刀片 F 其它
照相机（底片）
纸杯，茶包

奖品

投影机/布幕

名牌/桌脚
海报/红布条

投影笔/片
奇异笔/白板笔

礼品/赠品



培训课前准备检查表

结果
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