培训专员工作职责

根据公司全年培训计划，组织门店员工参与公司组织的各类培训。

按照公司要求对所在门店员工进行专业知识、业务技能、服务态度等方面的培训和考核工作。

公司组织的由培训专员参与的培训，培训专员就学习内容对所在门店员工进行传达和讲解。

培训专员自主选用多种培训方式，如营业现场模拟、课堂讲授、门店案例分析（如接待顾客时出现的某种问题，大家一起讨论解决办法等）等。

整理、收集各类培训资料，装订成册，妥善保管，共员工学习。

对新到门店的员工进行培训。

每月对门店员工的培训情况进行考试，培训专员出题进行考试。
每月24日前将培训记录和培训签到表交回营业部，用于存档和工作进度考核。

培训专业的工作考核：

每月的培训工作完成情况，由营业部收集打分。

员工成绩不与培训专员的考核挂钩，但员工学习情况的进步情况将作为培训专员的考核指标。

营业部将不定期对员工已培训内容进行抽查，若抽查结果不过关，将影响培训专员的考核成绩。

每年公司将对培训工作业绩突出的培训专员进行奖励，对不合格的培训专员予以更换。

培训专用邮箱：tjdyfyybpxzy@126.com
片区要求： 

       1.每月培训专员参加了公司的培训后第三个工作日安排本片区的培训时间及上月考试时间（上月考试时间一般以本月第一次培训时间进行考试，）并以邮件形式报片长邮箱内网。（崇州和温江时间要一致）由片长通知门店培训学习时间。如我们的培训时间和公司其他时间安排有冲突的，培训专员应提前报并把修改时间一同报。

      2.考试题由片区培训专员轮流出题，考试前一天把考试题及答案发到我qq邮箱。（发考试题请用自己的qq邮箱发送）

      3.门店的来参加培训的人员由各店长安排，但是也不排除没参加培训的就不参加考试。要求全员参与学习，不能为考试而学习，营业部会不定时的抽查。

     4.考试完后当天出成绩，并将成绩表发到片区邮箱内网，针对不及格的三天后自己安排时间进行补考。

