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(草案)
1目的
验证培训项目的作用与效果；利用评估所得数据以改进培训质量；对培训项目进程实现有效控制；帮助受训人员提高知识应用能力。
2适用范围
使用于公司范围内的所有培训活动
3职责
3.1分管人事副总
全面负责公司培训效果的评估工作
3.2行政人事经理
负责公司培训效果评估工作的组织与审核
3.3人力资源主管
负责培训效果评估工作的具体实施
3.4各级管理人员
负责本部门开展的各项培训活动的效果评估
4培训评估类型
4.1反应层评估（一级评估）
课程结束后通过调查问卷等方式对受训人员对培训项目的看法，包括对材料、老师、设施、方法和内容等等的看法
4.2学习层评估（二级评估）
培训结束后通过笔试、技能操作、工作模拟的方式对受训人员知识掌握的程度进行评估。是测量受训人员对原理、事实、技术和技能的掌握程度
4.3行为评估（三级评估）
培训结束后一段时间，由上级、同事或者客户观察受训人员是否在工作中运用培训中学习到的知识（行为在培训前后是否有差别）
4.4结果层评估（四级评估）
培训活动结束后通过对员工流失率、销售业绩、员工士气、客户满意度等进行有效的评价，确定培训活动对组织的影响是否积极的，组织是否因为培训而经营的更加的顺畅更好或取得更好的业绩。
4.5不同培训评估级别的主要目的、涉及的主要问题和采用的衡量方法如下表所示
	评估级别
	主要目的
	涉及的主要问题
	衡量方法

	一级评估：反应层评估
	衡量受训者对培训项目的评价。
	受训者对该培训课程的认可?
课程对学员自身有用否？
学员对培训讲师及培训设施等有何意见？
	培训签到表、培训效果评估表

	二级评估：学习层评估
	衡量受训者对原理、事实、技术和技能的获取程度。
	检查学员的学习结果受训者在培训项目中学到了什么?
培训前后，受训者知识及技能方面有多大程度的提高？
	课程相关试题、心得报告、案例研究、技能操练、工作模拟

	三级评估：行为层评估
	衡量受训者在培训项目中所学习的技能和知识的转化程度。
	衡量培训前后的工作表现受训者在学习的基础上有没有行为改变?
受训者在工作中是否用到培训所学到的知识？
	《培训改善行动计划表》（由上级、同事、客户、下属进行绩效考核、测试、观察和绩效记录）

	四级评估：结果层评估
	衡量公司经营业绩的变化。
	行为的改变对组织的影响是不是积极的?
组织是否因为培训而经营的更顺心更好？
员工流动率、销售业绩、员工士气、客户满意度等指标的变化
	考虑到公司培训工作现状，暂不推行


4.6培训活动所对应评估类型
根据公司实际状况，综合考虑各种因素，对于不同的培训类型采用不同的评估级别与方式
	培训类型
	一级评估
	二级评估
	三级评估
	备注

	新员工入职培训
	
	√
	
	

	部门级内训
（各部门、管理处培）
	
	√
	
	客服类必须进行，其他员工管理处可根据需要安排

	公司级内训
（品质与行政）
	
	√
	√
	三级评估由行政人事部根据需要确定是否进行

	内部讲师培训
	√
	√
	√
	三级评估由行政人事部根据需要确定是否进行

	外聘讲师培训
	√
	√
	√
	三级评估必须进行


说明：打“√”为必须进行评估的项目，但不限于只做上述评估，部门、管理处可以根据需要进行其他类型的评估
5.培训评估实施流程
5.1反映评估
5.1.1考虑倒公司部分操作层文化水平不高，行政人事部可根据实际情况确定是否需要进行反应评估。
5.1.2对需要进行反映评估的课程，在授课结束后，由行政人事部向学员下发培训效果评估标。
5.1.3学员根据评估表的内容，对课程内容、讲师授课技巧等进行打分（打分采用5分制）。并提出自己的改进意见与想法。
5.1.4评估结束后行政人事部负责对学员的评估表进行统计分析。评估结果作为内部讲师授课课酬与课题修改的参考依据。
5.2学习评估
5.2.1对需要进行学习评估的课程，在培训前授课讲师或授课人应确定进行学习评估的方式并做好相关的准备工作。采用何种方式由授课讲师或授课人根据实际情况确定，行政人事部不做硬性要求。
5.2.2培训结束后，授课讲师或授课人根据确定的评估方式对学员的知识掌握情况进行评估，并做好评估记录。
5.2.3所有的评估记录必须和部门或管理处的培训记录一起进行存档。
5.3行为评估
5.3.1所有内部讲师授课课程，在授课前由行政人事部确定是否要进行三级评估。
5.3.2确定要进行三级评估的课程在培训结束后由学员根据学习的内容，找出自己与课程内容中存在的差距或者对自己工作有帮助的内容，并确定在工作中的改进方法，拟定详细的改善计划。
5.3.3行政人事部在必要的情况下会直接与讲师沟通列明需要改善的内容制定改善计划要求员工执行，特别是操作层员工。
5.3.4在确定改善计划后，行政人事部会将改善计划下发给学员、学员主管、部门负责人，并确定在培训结束后2-4的时间予以执行。
5.3.5在行为计划改善期间，学员主管负责对学员的执行情况进行监督与跟踪。并要求学员每周对自己的改善情况做1次自评（例举改善的行为），学员主管根据学员改善情况同样每周做1次评定（最后一周作总结性评定）。
5.3.6改善期结束，学员主管负责将行为改善计划表递交部门负责人签字后报行政人事部。
5.3.7操作层行为改善突出的，在月度绩效考核中可以给予1-10分的加分。管理层员工的行为改善情况作为当月的1项工作计划完成情况来进行考核，月度结束由主管根据改善情况按照5分制进行评分。
6.培训评估的推行
6.1各部门、管理处应按照要求，对月度培训计划中需要进行评估的课程进行培训效果评估，并做好相关评估记录。包括考试试卷、考试成绩表、实际操作评定表等
6.1.2需要进行行为评估的课程，各级主管、部门负责人应按照5.3条款的要求负责推进各项工作.
6.1.3部门、管理处对培训的评估工作的执行情况，将在月度培训检查内容中进行检查评分，检查内容如下：
A、指定要求进行评估的课程记录是否齐全。
B、学习层面评估记录是否齐全。
C、行为改善计划执行中的各项记录是否齐全，包括：每周自评与上级主管的评定。
6.1.4具体的评分细则将在《培训月考核评分细则》中详细说明。
7部门、管理处月度培训效果的检查
为有效的对部门、管理处的培训效果进行检查，行政人事部将通过两个方面对部门、管理处的培训效果进行检查评估：
7.1员工对知识与技能掌握的检查评估
7.1.1每月各部门、管理处的培训课程完成后。授课人员应将授课的内容整理成Word版本，与培训记录一起进行存档（培训内容为公司现有制度、程序文件以及安全军事培训内容可不做整理）。
7.1.2月度培训检查中行政人事部根据培训内容（或考试试卷）对学员知识掌握情况口头抽查（方法2：授课人提供该课题内容的10个知识要点提交行政人事部，抽查人员对10个要点进行抽查，也可以对10个要点之外的内容进行抽查）。
7.1.3考虑到某些知识的专业性，抽查时授课人可以陪同抽查人员一起进行，并对评断和抽查的问题可以提出建议。
7.1.4对某个课题的抽查人数，应不少于该课题参训总人数的20%，并根据学员对知识的掌握情况按照：“未掌握、略微掌握、基本掌握、熟练掌握”进行分级评定，最后根据抽查的总人数计算部门、管理处的培训效果。
7.1.5检查的结果作为部门、管理处月度培训工作中培训效果的评分依据之一。
7.1.6具体的评分细则将在《培训月考核评分细则》中详细说明
7.2员工行为改善效果的检查与评估
7.2.1员工在行为改善期间或改善期结束1-4周内，行政人事部将对参训学员的改善效果进行抽查评估。
7.2.2抽查评估方法：
A、根据改善内容，对学员在工作中是否按照行为改善的内容进行抽查对比，抽查应不少于参训学员总数的20%
B、根据对员工行为改善的观察按照：“无改善 略微改善 基本改善 改善较好”进行分级评定。
C、考虑到抽查的局限性，评定时将综合学员主管在行为改善表中的评定建议，必要情况下将参考学员同事的建议。
D、最后根据抽查总人数的评定情况计算部门、管理处行为改善计划的执行效果。
7.2.3具体的评分细则将在《培训月考核评分细则》中详细说明
7.2.4如果培训内容为上个月的培训计划。但是在次月才检查，检查的结果在次月的培训管理评分中给予体现
7相关表格
《培训考试成绩表》
《培训月考核评分细则》
《培训改善行动计划表》
《部门\管理处培训工作检查表》




















