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HR工具-文本范例

岗位技能培训管理办法

第一章  总则

第1条 本办法适用于ZZ有限公司（以下简称公司）全体员工。

第2条 培训目的：增强员工技能，为提高工作质量和效率、减少工作失误以及工作轮换、横向调整和晋升做准备。

第3条 培训内容：高层管理人员培训、中层管理人员培训和基层员工培训。
第二章  高层管理人员的培训

第4条 高层管理人员是指对公司战略决策有重要影响的人员，包括公司总经理、副总经理、总师。

第5条 培训目的：通过培训使高层管理人员掌握经营环境的变化、行业发展趋势以及进行决策的程序和方法，提高洞察能力、思维能力、决策能力、领导能力，以确保决策人正确地履行职责。

第6条 培训内容：对高层管理人员培训重点应该侧重于观念、理念方面，此外还有市场经济所要求的系统管理理论和技能，如管理学、组织行为学、市场营销、企业经营战略、企业经营过程控制、领导科学与艺术等。

第7条 培训方式：

（1） 工商管理硕士学位班：有计划地安排高层管理者参加MBA学习，既可全脱产，也可半脱产学习。

（2） 脱产培训班：参加高等院校为企业高层管理人员举办的培训班，如总裁高级研修班等。

（3） 出国考察：有计划、有选择地组织高层管理人员出国考察。

（4） 其它培训

第三章  中层管理人员的培训

第8条 中层管理人员是指各部门负责人。

第9条 培训目的：通过培训使中层管理人员更好地理解和执行企业高层管理人员的决策方针，具备多方面的才干和更高水平的管理能力，改善管理工作绩效、提高管理水平和管理质量，为企业决策层培养接班人。

第10条 培训内容：

（1） 管理基本知识与技能：管理学、组织行为学、人力资源开发与管理、市场学、领导科学与艺术等课程。

（2） 业务知识与技能：负责的业务领域如技术、销售等领域的知识与技能。

（3） 工作改进：工作分配、工作方法的改进、工作流程的改进。

（4） 其它培训。

第11条 培训方式

（1） 在职开发：鼓励中层管理人员承担更大的责任，以增长才干，培养领导能力。

（2） “请进来、走出去”式培训：结合公司自身的业务发展，外请行业专家讲课或到先进企业参观学习、交流经验。

（3） 内部研讨：企业组织内部研讨活动，鼓励中层管理人员研讨公司的经营管理问题。

（4） 轮流任职：安排有培养前途的中层管理人员在企业的各管理岗位轮流任职。

（5） 脱产培训：选送有培养前途的中层管理人员到高等院校进行管理培训。

第四章  基层员工的培训

第12条 基层员工包括技术人员、销售营销人员和各类职能人员等。

第13条 培训目的：提高基层员工的专业技术水平和业务能力，掌握本专业的新知识和新技术。

第14条 培训内容：针对在岗员工岗位职责、专业技能、操作规程、业务流程等进行反复强化培训,以使员工在充分掌握理论的基础上,能自由地应用、发挥、提高。

第15条 培训方式

(1) 专题培训：根据不同的业务性质，公司选派员工参加各类专题培训班。 

(2) 脱产进修：公司选派员工去高等院校、科研机构脱产进修，以培养企业紧缺的专业技术人员。

(3) 其它

仅供参考

