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课题名：提高内部讲师数量
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课题名 提高内部讲师数量

编号

主导部门 人事部

课题组长 刘红

课题成员 蒋仕友、张春雷、黄慧芳、刘月英、彭晓英、任波涌

活动周期 2017年2-6月

活动原则 每周三；16：00~17:00；场所：会议室

一、课题计划书

现状问题点（选定背景）
背景： 现在培训人员自身技能有待提高，其他人事

部成员认为是培训文员或安全主任的事，其
他人事部成员没有积极去学习掌握培训技能。

 
问题点：1、内部讲师自身专业水平就不够专业，只

会照本宣科读一遍，新进员工听进去多少，
吸收了多少，没有进行过考核 ；

•   2、当此岗位缺失时，没有人可以及时替补；
•   3、“打铁先要自身硬”如何做好内部讲师的

培训；
•   4、没有内部讲师选拔制度和评比制度；

预估效果
效果为背景里描述内容带来的量化效果
- 财务效果：（改善前-改善后）×单价
- 非财务效果： 帮助企业建立人才培养机制；帮
助员工减少违规事件；帮助培训师更专业，帮助
管理者提升领导力和影响力；

活动目标

 指标名：提高培训讲师人数占比
  - 基线值： 25%  
  - 目标值： 50%

详细推进内容 推进日程

1、D：对于内部兼职讲师人员进行定义和分类界定。 2.10~2.20

2、M：以人事部讲师为例展开对公司目前的内部兼
职讲师人员进行现状调查和原因分析。 2.21~3.01

3、A :对策树立，进行体系制度重建和确定改善实施
计划。 3.02~4.22

4、I： 计划执行过程中遇到的问题进行修正并执行 4.23~5.28

5、C：维持并执行新的改善体系。
         

6.01~6.30
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■ 课题问题点

课题计划书

问题点：1、内部讲师自身专业水平就不够专业，只会照本宣科读一遍，新进员工听进去
                多少，吸收了多少，没有进行过考核 ；
            2、当此岗位缺失时，没有人可以及时替补；
            3、“打铁先要自身硬”如何做好内部讲师的培训；
            4、没有内部讲师选拔制度和评比制度；
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分类 姓名 部门名 课题活动职责

课题组长 刘红　 人事行政部　 组织部门成员定期推进课题活动

课题书记 刘月英　 人事行政部 课题活动实时内容记录及汇总，资料作成；

课题成员

黄慧芳　 人事行政部 负责入职培训活动实施

彭晓英　 人事行政部 负责入职培训活动实施

任波涌 人事行政部 现场问题的点检与改善

部门长 曾振文　 人事行政部 课题进度监督与效果确认

■ 课题组织架构

课题计划书
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指标名 单位
基线 目标

提升率 采集来源
采集时间 基线值 采集时间 目标值

培训讲师人数占
比 % 2016年12月 3人 2017年6月 6人 50%

■ 课题目标

课题计划书
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■ 课题推进思路

课题计划书

推进思路：1、内部讲师的选拔：设定标准和规范循环选拔的模式
               2、内部讲师的培养：成长路径和培养方式
               3、内部讲师的使用、管理和有效激励
               4、内部讲师在企业人才培养和知识传递中起到推动的作用
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月份 阶段 主要内容 开始时间 完成时间

1月

现状调查 调查目前内部讲师的培训水平 2/10 2/20

原因分析

部门岗位人员流动率高

2/21 3/01
入职时间短，对企业运作不熟

专业能力有限

没有内部人才培养机制

2月 对策实施

设定标准和规范循环选拔的模式

3/2 5/28成长路径和培养方式

内部讲师的使用、管理和有效激励

3月 维持管理
部门内按标准化作业

6/1 6/30
向其他部门推动

■ 课题里程碑

课题计划书
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1）有形效果

 ◆ 产出效果：（改善前 – 改善后）× 单价

 ◆ 投入费用：

 ◆ 实际效果：产出效果 – 投入费用

2）无形效果

■ 课题预估效果

课题计划书

 ◆   帮助企业建立人才培养机制；
 ◆   帮助员工减少违规事件；
 ◆   帮助培训师更专业，帮助管理者提升领导力和影响力；
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目  录

活动推进计划3
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现状调查4

目标设定5
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对策实施8
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效果确认9

标准化10

对策树立7
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定义

内部讲师：是指企业内部的讲师的培训更适用于提升员工的知识
及能力，通过项目参与、职责扩大、在职指导、师带徒等方式，
其效果将更为显著。因此，企业中的内部讲师队伍建设就显得尤
为重要。

优秀的内部兼职讲师队伍，是企业的特种部队，能发挥四大独特优势：

1
内部兼职讲师制定的制度，使每个员工有可能成为兼职讲师，最大程度调动员工
工作积极性

2 内部兼职讲师的建立，能降低公司的培训成本

3 以精英组成的内部兼职讲师队伍，也是公司后备干部储备的资源。

4
兼职讲师来自公司内部，对公司情况十分了解，在分享过程中，很容易引起学员
的共鸣，很容易搭建有效的沟通和深厚的团队精神。
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四、现状调查（1）

内部培训师：目前都是各个部门的部门长为本部门员工进行培训，
公司登记在册的培训师只有少数几位。
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四、现状调查（2）

内部培训师：目前都是各个部门的部门长为本部门员工进行培训，
公司没有建立系统的讲师团队。

序号 部门 培训师1 培训师2 培训师3 培训师4 培训师5 培训师6

1 注塑部 麻关明

2 装配部 张德健

3 真空加工部 唐利民

4 二次加工部 胡文标

5 品管部 覃海平

6 生管部 蒋祖波

7 模具部 李野

8 工程管理部 吴明浩

9 精益中心 严永满

10 研发部 张�诚

11 财务部 邢国印

12 采购部 南基日

13 经管室 曾振文

14 人事部 刘红 张春雷 蒋仕友

15 营业部 金文学

培训讲师7

合计：讲师人数21人（含高层4位）
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衡量工具：1、讲师资格考核表
�����������������2、讲师满意度调查表

五、目标设定

  人事部内部讲师人数现况：3人
预计培养增加人数：3人

提�
高
50
%
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提
高
讲
师
人
数

人 机

法 环

感觉不重要
教条化

培训讲师不专业 点检不彻底

无讲师培养制度

未确定考核标准

违规使用电子设备

设备无专人管理

培训室使用率不高

照本宣科

无讲师激励方案

没有点检基准
不了解公司企业文化

人员更换频繁

无人监督 培训地点受干扰

电子设备不会用

六、原因分析（1）
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六、原因分析（2）

问题点 区分 1次原因 2次原因 对策

提
高
讲
师
人
数

人 培训讲师不专业

培训人员专业知识不够
老带新

培训人员还在试用期

培训资料主次不分 课前完善培训内容�

机 设备点检不彻底
设备损坏后未及时修理

专人专管
点检责任人不明确

法 无讲师评审和培养方案 建立讲师评审和培养方案

环 培训室使用效率不高
电子设备不会用 对公司所有职员进行培训

选择的培训地点受干扰 调整培训时间和地点
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七、对策树立（1）

内部讲师的选拔：设定标准和规范循环选拔的模式
内部讲师的培养：成长路径和培养方式
内部讲师的使用、管理和有效激励。

内部讲师任职资格

1 通过试用期考核，被录用为公司的正式员工；

2 充分了解公司的企业文化和经营理念；

3 大专或本科学历，且修相关专业；

4 大专以下学历，但有多年工作经验的老职员；

5 学相关专业或负责相关项目的工程师或技术员；

6 口齿清楚，表达能力强；

7 思路敏捷，且能撰写条理分明之讲纲；

8 细心热诚，有亲和力，且有较强的服务意愿；
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六、对策树立（2）

选拔 培养 使用、管理和激励 附录

一、基本流程
二、原则
三、报名条件及要求
四、选拔形式

附件：《课程体系》
�����《 内 部 讲 师 申 报

表一、二》
�����《评审标准》

一、内部讲师核心能力
素质模型
二、成长路径
三、培养方式

附 件 ： 《 讲 师 等 级 标
准—根据素质模型》

�����《晋级条件》

一、使用
二、管理
1、档案管理
2、学习与活动管理
3、保密管理
三、有效激励

附 件 ： 《 讲 课 津 贴
发放标准》

一、自研课程规定
二、评审委员会

附 件 ： 《 自 研 课 程
审核标准》
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六、对策树立（3）

2017年 月会议室点检表  
部门：人事部

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

点检人签字

备注：茶具配备项目要注意：茶具是否通电、茶包、一次性水杯、桶装水

点检项目

白板笔是否有水

电脑开机是否正常

投影仪是否连接正
常
投影仪转换头是否
正常
投影布摇控器是否
有
空调摇控器是否有

WIFI连接是否正常

培训室控制台是否
正常
话筒是否有正常

茶具配备是否集全

注：正常“√”非正常“×”，并在备注处说明清楚。
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八、对策实施（1）

2017年度培训计划表

计划： ，实际：◎ ●

部
门

序
号

培训项目或内容 培训对象

培训

时间��
(课
时)

培训老师 /
担当

培训方

式��(内
训 /外

训)

培训作用

培训效果评估方

式�（书面考试 /
受训心得/实操

技能鉴定记录）�
须选三者之一

计�划�培�训�日�期
备
注

1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月
10
月

11
月

12
月

生
管
部

1 EXCEL数据处理培训
生管部全

员
2H 仓务课长 内训 提升EXCEL数据处理能力 实际操作

计划

实际

2 物流管理培训 仓库中层 2天 外训 外训
了解仓储相关知识，提升工作能

力
考核

计划

实际

3 叉车驾驶培训 仓管 1周 外训 外训
提升全员对物料搬运、储存、包

装和交付过程中的防护能力
考核

计划

实际

4 成品出货作业培训
仓务课全

员
2H 仓务课长 内训

提升全员对物料搬运、储存、包

装和交付过程中的防护能力
实际操作

计划

实际

5 ERP基本知识、实际操作
生管部全

员
2H ERP担当 内训 提升全员ERP操作水平 实际操作

计划

实际

6 KPI指标管理
生管部全

员
1H 生管经理 内训

了解KPI活动的相关指标并努力

达标
实际操作

计划

实际

7 跟单相关作业流程培训
跟单课全

员
2H 跟单课长 内训 跟单课全员熟悉作业流程 实际操作

计划

实际

8 CTQ课题专题培训
生管中层

以上
1H 新风顾问 外训 提升整体管理水平，提高效率 发表会

计划

实际

9 生产计划管理培训 计划专员 2天 外训 外训
提升计划员编排计划的能力，资

源利用的合理化、科学化。
考核

计划

实际

◎

◎ ◎

◎ ◎

◎ ◎

◎

◎
◎ ◎

◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎

◎

◎

●

◎

●

◎

●

◎

●

◎

●

◎

●

◎

●

◎

●

◎

●

作作成日期：

承���认 作���成
曾振文 刘红
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八、对策实施（2）
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八、对策实施（3）

评审项目 评分情况
最高分值 实际评分

培训课程

课程目标的明确程度 10

内容的针对性与实用性 10

内容设计的逻辑性和系统性 10

教材内容丰富，表现形式多样 10

评估方案的有效性 10

授课能力

授课方式 10

课程的熟悉程度 10

语言组织与运用 10

配套资料

课件制作 10

学员教材 5

试题 5

总成绩 　

评审意见：请在最终评审后打“√”。
胜任内部讲师（������）��不胜任内部讲师（������）�尚需考察（������）

��������������������������评审员签字：��������������������



22

烨�������
����������������嘉

 

 

 

 

八、对策实施（4）

愿意分享

进取心

逻辑分析

把握需求

感染力

应变能力

内驱力

推动力

判断力
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八、对策实施（5）

评估问题 分值 描述

分享意愿
1分  有表现欲，喜欢在众人面前演讲
2分  乐于主动告知他人自己掌握的新资讯、新知识、新技能
3分  乐于主动分享自己总结提炼的经验或心得

进取心

1分  讲义完整，基本结构清晰，讲解内容饱满流畅

2分  讲义准备充分，针对性强，工具完备，案例充分恰当
 主动听取意见，不断评估自己的授课情况，并作出调整

3分  知识和案例丰富，新鲜，总结精炼
 案例、视频、故事安排充分得当，追求完美

感染力

1分  仪容仪表得体（服装、头发、配饰等没有不妥之处）
 站在讲台上情绪饱满，能吸引学员注意

2分
 肢体语言运用合理
 授课清晰流畅，易于理解
 能影响学员的思路和掌控现场气氛（或娓娓道来，或情绪激昂，特点突出，引人注目）

3分  现场能感受到其独特的人格魅力（例如亲和、威严、幽默等）
 可以轻松地带动现场气氛，能有效影响学员的情绪和思路，并产生强烈的吸引力

应变能力

1分  培训准备能够应对变化，调整培训内容
 培训过程中，对学员的提问、要求能够应对得当

2分  很好的掌握授课内容，并能随时根据新要求做出重点调整
 能很好的应对培训现场突发事件，有能力结合现场重新组织授课语言

3分  临场应变能力较强，能够灵活的根据不同的受众人群及时调整培训方式与方法
 对新信息的掌握与反应非常迅速，并能及时结合实际调整授课方案

需求把握

1分  课程内容结合公司情况
2分  有能力针对公司经营需要开发培训课件，培训内容与公司需要结合度较高

3分  善于进行需求调研，能够很好的把握公司战略，开发相关课件
 培训课件体现思路、方法，能很好推动需求点问题的解决

逻辑分析

1分  课件内容逻辑清晰
2分  能够对培训需求进行逻辑分析，针对需求点，梳理讲义逻辑

3分  无论讲义还是现场语言都体现流畅的逻辑性
 培训方法运用得当，可成功的将课程的逻辑思路展现，并易于学员接受，取得良好效果

评分标准：初级：6-8分���中级：9-13分���高级：14-18分
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八、对策实施（6）

序号 指标
满足如下条件可晋级中级讲师
初级讲师——中级讲师

满足如下条件可晋级高级讲师
中级讲师——高级讲师

1

初级/中级培训讲师经验 1年以上 1年以上

上一年度授课时间累积 不少于20学时 不少于30学时

上一年度培训效果评估成绩 均分≥80分 均分≥85分

报公司备案的自主开发的课程 不少于3门 不少于5门

评审委员给出的晋级评分 9-13分 14-18分

2 获得优秀培训师称号 连续2年 连续4年

评级通知

自主申报

组织报名 资质及绩效审核 组织现场评审 评审委员给出成绩

确定晋级名单颁发证书及公

1 �内部讲师分为初级、中级和高级三个级别：纳入讲师队伍的人员即为初级

2 �讲师级别的晋升：采用挑战机制，初级讲师满一年后，可以通过内部讲师级别评审而挑战更高级别

3 �内部讲师评级机制：见附件流程图
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八、对策实施（7）

时间
初级 中级 高级

已备案课程 未备案 已备案课程 未备案 已备案课程 未备案

工作时间 30元/学时 20元/学时 40元/学时 20元/学时 50元/学时 20元/学时

业余时间 40元/学时 20元/学时 50元/学时 20元/学时 60元/学时 20元/学时

备注：高层管理人员不参与考核，评级，为公司特聘讲师，同时不享受讲课津贴
������其他培训讲者只有讲目前内部讲师资源所不能涉及的课程时发放讲课津贴（按原有津贴数额）

1 �讲课津贴

2 �内部讲师每年可享受200元的资料购置费，由人力资源部代为购买

3 �年终评优设立“优秀培训师”奖项，内部讲师可参与此奖项评优，获得与其他奖项同等的殊荣

4 �优先参加公司内与本职工作相关的各项培训
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八、对策实施（8）

1、个别部门由于不会使用培训室的电子设备，较少使用公司培训室，
由人事部协助安排；
2、培训室配套设备每日做点检；
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八、对策实施（9）
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九、效果确认（1）
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九、效果确认（2）

序号 部门 培训师1 培训师2 培训师3 培训师4 培训师5 培训师6

1 注塑部 麻关明 蒋崇仁 陈剑辉 刘小明 王受辉 曾书如

2 装配部 张德健 林燕 潘励飞

3 真空加工部 唐利民 唐玉凤 黄娇兰

4 二次加工部 胡文标 覃业云 王永强 何燕高 覃海平 孙明

5 品管部 覃海平 张燕 田冰 覃艳巧 程冲 任慧娜

6 生管部 蒋祖波 赵小花 邹燕 余凡 王雄

7 模具部 李野 李新春 赵进强 罗敦涛 郭锦全

8 工程管理部 吴明浩 刘检娇

9 精益中心 严永满

10 研发部 南寿玄

11 财务部 邢国印

12 采购部 南基日 李拥军 莫平 齐婧 匡根华

13 经管室 曾振文 何德起

14 人事部 刘红 张春雷 蒋仕友 黄慧芳 任波涌 唐荣华

15 营业部 金文学

培训讲师7

周栓群

合计：讲师人数58人（含高层3位）
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九、效果确认（3）

我们设定的目标是：人事部讲师培养人数提高至50%，目前实绩为50%，
人事部内部讲师培养人数已达标。

现状

目标 实绩

序号 部门 培训师1 培训师2 培训师3 培训师4 培训师5 培训师6

14 人事部 刘红 张春雷 蒋仕友 黄慧芳 任波涌 唐荣华
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九、效果确认（4）

公司2017年培养的34名讲师要经过今年一年的授课培训经验，符合其他
专业知识、技能要求和素质要求，才能参加公司明年3月份的初级讲师的
选拔和评定。

现状

目标

实绩
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十、标准化

培训满意度达成
序
号

活动事项 负责人 计划完
成时间 备注说明

1 培训室设备设施点检 人事文
员 日工作�

2
按时按量完成公司的各种计划培训课程；

各部门
长 周工作�

3 采集各部门培训计划达成率和效果满意度调查 人事文
员 周工作

4 每月对新进职员进行电脑培训（OA的使用、ERP使
用）

人事文
员 月工作�

5 内部讲师评审及培养方案实施 刘红 月工作�


