
课程体系建设和教材管理制度课程大纲

讲师：成永亮
课程背景

1、各个公司的年度培训计划制定的很漂亮，但是没有很好的执行，效果是没有符合

的课程做支撑

2、员工进入企业后没有一个比较好的培训服务，员工感觉培训很迷茫，不知道需要

接受怎样的培训才可以更好的适用工作。

3、课程体系没有完善，导致培训人员技能提升没有层次感，员工职业生涯规划受到影

响

4、教材管理不到位，教材比较混乱，经常出现教材老化的现象

5、教材没有经过必要的评审，教材正确性得不到很好的把控，导致培训效果大打折扣

课程效果

1、学会进行岗位技能的分解

2、学会课程体系建设的一般方法

3、掌握课程体系设计以后带过员工和企业的好处

4、掌握教材评审的方法和一般步骤

5、掌握教材管理的相关办法

课程对象

中基层管理人员，企业内部培训负责人

各部门经理

集团公司各部门培训负责人

课程时间

两天（12 小时）am9：00-am12：00  pm14：00-17：00

课程纲要

第一单元  企业为何需要建立课程体系

 教材体系的建设可以帮助企业更好进行人才培养

1、每个岗位员工需要培训内容较明确

2、便于进行员工技能的核查，确保员工“持证上岗”

3、外部稽核，更好的进行排查和审核

4、更好符合国家规定特种工的考核和评审。



 课程体系可以让员工有一个较好的技能发展方向

1、教材体系可指导员工逐步提升

2、为员工提升技能提供层次性的依据

3、帮助员工更好的制定在职的职业生涯尤其是技能方面的规划

4、让员工更好的知道自己欠缺的技能

 课程体系可以为企业选拔人才提供依据

1、员工的晋升，需要按照课程体系完成相关培训 

2、培训结束后考核，考核成绩将作为重要的依据

3、一般分为基层员工晋升，中层进行方面的培训和考核

4、晋升课程体系设置务实

 完善的课程体系，为制定年度培训计划制定提供依据

1、课程体系会反馈出每个岗位所需要的一切课程

2、为寻找员工的培训需求提供了一个较好依据

3、结合其他培训需求可以较好的制定年度培训计划

第二单元  课程体系建设的思想准备

 长期完善的心理准备

1、课程体系不会一撮而就，不需不断完善

2、课程体系需要随时岗位说明书的变化而变

3、课程体系随着最新的政策，法规作变化

4、随着员工的心理，心态等发生变化

 不怕麻烦的心理准备

1、不断完善，势必导致很多问题的不断发生

2、制作过程的数据和分析处理

3、制作的时候和相关人员的冲突

 和各部门主管沟通的心理准备

1、课程体系必须来自岗位说明书和现场

2、保持随时和主管沟通，确保所需信息的及时性

3、和主管多沟通，可以更加清楚岗位，员工所需要的 ASK

 自我不断学习和发现问题的准备

1、需要不断地学习了解各岗位的实际需求

2、认识岗位真正所需要的 ASK



3、深入一线多了解情况

4、发现一些不正确或者继续改善的问题

 负责任的心理准备

1、由于问题多工作量大，需要耐心

2、员工或者主管的不配合导致问题较多

3、压力大，问题多，需要负责任的心态

4、后续用处大，是很多东西的基础

第三单元  课程体系建设的具体流程

 岗位说明书的收集

1、收集公司所有岗位说明书（岗位职责书）

2、同一岗位只收集一类岗位说明书

3、没有岗位说明书可以通过招聘信息等获取

4、可参照同行的岗位说明书

 岗位说明书向 ASK 的转换

1、根据岗位说明书，然后进行分类

2、分成 ASK 不同的层面

3、每个层面需要的能力进行分析

4、完成 ASK 能力的整理

 深入一线具体了解 ASK

1、深入一线，找员工和主管确认

2、通过观察和实操的方式确认分析出来的 ASK

3、有出入的需要做相应的调整

 完成岗位 ASK 的整理

 ASK 向具体课程的转换

1、此前公司的所有课程名称的汇总

2、行业内的一些课程名称

3、咨询公司可以提供的一些课程名称

4、结合自身的主管能动性

5、对 ASK 向具体课程的转换

 完成课程整理

1、每个岗位进行分析，分解



2、所有岗位整理完成以后做统一的汇总

3、制定完成相应的课程

 完成课程体系

第四单元  教材类别具体分类

 教材分类的标准

 教材分类的要求

 教材分类的目的

 教材分类务实

第五单元  教材评审流程

 内训师按照所受课程制定 PPT版本的教材

1、新课程开设之前，内训师向 HR 提出教材设计要求

2、按照自己的课程要求完成大纲

3、按照大纲完成教材 PPT

4、提交部门主管审核，提交HR

 人力资源部的初评

1、专门负责人进行汇总

2、对教材进行错别字和语句审核

3、对 PPT 技巧做专业的修改

4、对于模板做统一的更换

 组织专门评审委员会

1、评审委员会成员选择依据

2、评审委员会职责介绍

3、评审委员会人数及职位限制

4、专案课程，需要要求专案委员会成员

 安排评审

1、讲师评审顺序通知

2、委员会成员通知，包含时间，地点

3、评审表单的准备

4、其他硬件及其相关事项准备

 针对问题做教材修改

1、评审委员会提出的意见做修改



2、对于专业性的东西做修改或者补充

3、专门教材的评审，需要结合最新的事实，案例修改

 评审委员会签名，完成评审

1、根据评审意见修改教材，教材修改完成后提交HR

2、HR下发给评审委员会再确认

3、按照评审表要求各位委员签名确认

4、教材备案

第六单元  教材管理

 教材的保存

  1、一般为电子档的教材

  2、教材评审完成进行统一的管理

  3、指派专人，专门的文件夹（最好建立账号管理的公共位置）

  4、如果可能建议系统管理，条件不具备可以建立 EXCEL超链接管理

 教材的编号管理

  1、教材进行分类，建议按照专业进行分类

  2、教材编号的原则

  3、教材编号规则的制定

  4、教材进行逐一编号

5、教材编号规则的公布

 教材的修改管理

1、所有内训师授课教材必须使用 HR 备案教材

2、如需做修改，必须提交《教材修改申请表》

3、修改完成的教材

4、修改的教材提交HR，进行再次编号确认

5、教材的销毁管理

 教材管理制度

  1、制定教材管理制度

  2、教材修改制度

  3、教材评审制度等


