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2026 年第三季度

员工培训手册

适用对象 : 全体在职员工与新入职同事

组织单位 :XX 科技有限公司 · 人力资源部 ( 示例占位 )

培训周期 :2026 年 7 月 — 9 月 , 共 13 周

手册内容 : 培训目标、课程体系、考核评估、后勤须知
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01 季度培训总览与目标

OVERVIEW & OBJECTIVES

· 本季度培训的三项核心目标

· 覆盖范围与参训要求

· 培训资源投入概览
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01 / 培训总览

三项核心目标 :覆盖率、合格率、转化率
数据周期 :2026 Q3

96  %

应参训员工覆盖率 ( 示例 )

92  %

课程结业合格率目标 ( 示例 )

13  周

培训周期 ( 示例 )

48  课时

人均计划课时 ( 示例 )

已完成 62% 进行中 25% 待启动 13%

图 1 · 培训任务完成进度 ( 示例数据 )

三项核心目标

覆盖率目标 :全员覆盖率不低于 95%, 新入职员工 30 天内完成入职培训。

合格率目标 :必修课结业合格率不低于 90%, 未通过者安排一次补考。

转化率目标 :培训内容 30 天内应用于岗位实践 , 由直属主管确认。

资源投入 :本季度计划投入课时 48 小时 / 人 , 其中必修 28 小时、选修 20 小时。
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02 / 周期安排

十三周节奏 :四周一轮 ,循环推进

图 2 · 培训周节奏示意 ( 颜色由浅到深表示强度递进 , 橙色为考核冲刺周 )

阶段 时间 主要动作 责任方

启动 第 1 周 发布培训计划、完成报名与分组 人力资源部

基础必修 第 1—4 周 三门必修课集中开课 + 随堂测验 人力资源部 / 内部讲师

岗位进阶 第 5—8 周 按部门分组开展专业技能课与案例研讨 各部门负责人

认证考核 第 9—13 周 线上考核 + 实操验收 + 结果复盘 培训委员会

说明 : 四周为一轮 , 每轮结束当周周五提交学习小结 ; 考核周不安排新课程 ( 示例口径 ) 。
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02 课程体系与讲师配置

CURRICULUM & FACULTY

· 四类课程模块的职责分工

· 内部讲师与外部讲师的配比

· 学习路径 : 从入门到认证
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02 / 课程体系

四类课程模块 :通识、专业、管理、合规

四个模块与学时安排

① 通识必修 (12 小时 )

企业文化、规章制度、信息安全、办公工具 ; 全员

必修 , 线上为主。

② 专业技能 (20 小时 )

按部门定制 : 研发 / 销售 / 运营 / 职能 , 含实操

与

案例。

③ 管理进阶 (10 小时 )

面向新任主管 : 目标管理、团队沟通、绩效面谈。

④ 合规与安全 (6 小时 )

数据合规、商业行为准则、应急演练 ; 季度内必须

完成。

说明 : 课程模块按「必修优先、选修补充」排序 ; 每个模块设一次随堂测验与一次综合练习 , 测验成绩计入个人培

训档案 ( 示例口径 ) 。
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02 / 讲师配置

讲师配置 :内部为主、外部补位

通识必修 专业技能 管理进阶 合规安全
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内部讲师 (课时 ,示例 ) 外部讲师 (课时 ,示例 )

图 3 · 各模块讲师课时分布 ( 示例数据 )

讲师安排一览

课程模块 讲师来源 人数 负责部门

通识必修 内部为主 6 人 人力资源部

专业技能 内部 + 外部 9 人 各业务部门

管理进阶 外部为主 3 人 人力资源部

合规安全 内部讲师 4 人 法务 / 安全

讲师激励 : 内部讲师按课时计入季度绩效加分 , 并提供课件开发补贴 ( 示例口

径 ); 外部讲师需提前两周提交课程大纲与试讲片段。
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03 考核方式与激励机制

ASSESSMENT & INCENTIVE

· 考核构成 : 线上测验 + 实操验收

· 通过标准与补考安排

· 认证与激励 : 徽章、加分与晋升参考
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03 / 考核激励

考核与激励 :通过即认证 ,优秀有加分

五级学习路径与激励

L1 入门 : 完成通识必修 , 获得「新兵」标识。

L2 熟练 : 专业技能课合格 + 一次实操通过。

L3 骨干 : 季度考核 85 分以上 , 纳入骨干人才池。

L4 专家 : 承担部门内训授课 , 获内部讲师资格。

L5 导师 : 带教 2 名以上新人 , 进入晋升评估参考名单。

线上测验

实操验收

案例报告

主管评价

72 74 76 78 80 82 84 86 88 90 92

88

84

79

90

图 4 · 四类考核平均得分 ( 示例数据 )
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03 / 参训须知

场地后勤与参训须知

事项 安排 备注

培训场地 总部 A 座 3 层培训中心 ( 可容纳 80 人 ) 提前 10 分钟入场签到

线上平台 企业学习平台 ( 账号为工号 ) 支持回放 , 有效期 90 天

考勤要求 必修课出勤率不低于 90% 缺勤需提交请假单并补课

教材资料 课件于课后 24 小时内上传平台 禁止外传与二次分发

餐食与休息 全天课程提供午餐 , 茶歇两次 如有忌口请提前报备

参训五条须知

守时

签到以系统时间为准 , 迟到 15 分钟以

上计入缺勤。

专注

课程期间手机静音 , 线上课需保持摄像

头开启 ( 按场次要求 ) 。

参与

案例研讨与实操环节计入平时表现分 ,

占总成绩 20% 。

留痕

作业与报告按模板提交至学习平台 , 逾

期不补。
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一起把培训变成能力

本手册为季度培训通用模板 :课程结构、考核口径与后勤安排可直接替换为贵司实际制度 ;

所有数据为示例数据 ,公司名与人员均为占位符。

XX 科技有限公司 · 人力资源部 ( 示例占位 )· 咨询窗口 :[ 邮箱 / 内线 ]
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