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确立培训对象

了解培训对象：教育程度、业务知识、技能、级别、职能等

举例：

新入职的员工要了解：其受教育程度、业务知识、技能等

了解的手段：问卷调查、测评等



明确培训目的

双向性：被培训对象的需求与培训方要达到的目的。

需求调查：培训目的因培训对象不同而有差别。

调查手段：入职评测、问卷调查、线上调查等



设计培训计划

培训计划包括：时间、地点、培训师、培训对象、培训目的

培训的方式、培训成本。

培训方式多样性：内训、外训、桌对桌培训等。



编写培训课件

培训课件：简洁明了、活泼生动、师生互动、多媒体化

举例：
窝窝团的培训课件是多媒体的，员工课下巩固学习，

同时可以进行线上自学。



审核培训课件

对培训课件一个审核修改及添加的工作。

注意：此项一定不是培训师自身审核，需要用人单位、更高级别
人员审核。



实施培训计划

实施培训前确保：地点、设备、人员、时间无误。

实施培训时：时间以45分钟一小节为宜。

实施培训后：要进行培训回顾，以免遗漏知识点。



检验培训效果

检验的途径：实际操作、线上考试、用人单位打分等。

举例：
新员工培训效果检验：线下模拟环境操练、线上实际操练

质检打分、用人单位打分、员工自测等。



再次补差培训

针对“检验培训效果”发现的没有巩固的部分进行再次培训。



培训效果跟进

培训是一个循序渐进的过程，培训课件也是要不断丰富。
辅助工具：知识库、在线学习软件、在线考试系统。

举例：

新人的培训要跟进到员工转正。
新项目的培训要跟进到质检没有缺失报告。
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奖品设置

一、奖品提供商：呼叫中心培训网

二、奖品内容：公开课学习培训费

奖项类型 获奖名额 奖品数量 价格(元)

一等奖 公开课 1 10000

二等奖 公开课 2 5000

三等奖 公开课 3 3000

奖项设置


