
内训师管理规范（初稿）
一、适用范围：所有在任期内的内训师
二、适用时间：内训师聘用期内
三、内训师的职责：
1.培训：按照公司要求对所在片区员工进行病种组方用药、业务技能、服务态度等方面的培训。
2.资料准备：负责收集、整理片区的各类培训资料、案例分析，装订成册，妥善保管，供员工学习。
3.考核：每月组织对门店员工的培训内容进行考试，内训师就本片区各门店情况出题进行考试。
4.学习：内训师应积极参加公司组织的由内训师参与的培训，并在培训结束后就学习内容对所在片区员工进行传达和讲解。
四、片区培训管理规范化要求：
	序号
	项目
	具体要求

	1
	组织片区培训
	A：培训内容（分为两部分：一部分为公司既定内容，另一部分为内训师自定内容），要求言简意赅，内容贴近实际需求，具有指导和帮助作用。
B：培训时间安排（不影响店面销售，利用业余时间，培训安排紧凑）。
C：培训地点安排（要求足够容纳培训人员且不影响门店销售）
D：培训参与人员安排（在不影响门店销售的前提下所有营业员都应参加）

	2
	月度培训计划提报
	内训师每月10日前向人事部上报本月片区培训时间将片区培训时间、培训地点、培训内容及拟定参加人员名单报人事部刘晏西处，实际开展培训时，如有变更，请及时告知。

	3
	开展片区培训
	A:要求做好签到、培训记录、案例收集等资料整理和准备和存档。
B:在培训结束后做好片区培训的效果分析，内容涉及到培训心得体会，培训中发现的问题，培训对员工销售或服务的促进意义等，并准备好上交的资料，如下：a:上月的培训签到表及培训记录
b:片区案例收集（2个成功案例和2个失败案例，且每个案例都应涉及到客单价的提升、病种组方药用等内容）
c:上月考试成绩汇总表（试题由片区自行保管）
d:非公司培训计划内的各种培训计划和建议。要求资料必须有封面，请每月5日前将以上项目上月的纸质版资料交到人事部刘晏西处，将作为津贴发放的参考。

	4
	片区月度培训考核
	每月培训前针对上月培训内容组织员工进行考试。考试试卷需留存，不合格人员组织进行补考。

	5
	人才储备
	内训师在聘用期间须培养一至两名后备人才，以增强片区师资力量。（请确定好培养对象后及时提报人事部刘晏西）


五、内训师的考核——作为月度培训津贴的考核依据
 ①内训师每月10日前向人事部上报本月片区培训计划，人事部随机到片区进行突击监督检查，根据片区培训的现场情况进行打分（如到场率、现场讨论、会场纪律等）。
②人事部对门店员工不定期进行当月培训内容及重点品种的电话抽查并评分(抽查内容为近期店长会及常规疾病培训相关内容，每次每店抽查五题，答对一道得一分)。抽查结果将直接关系到内训师的津贴造发。
③根据纸质资料及档案的上交情况进行考核。
备注：具体评分细则详见附表。
附表：

	内训师考核表

	姓名：
	时间：

	测评人
	考核事项
	对应津贴
	细则

	人事部
	片区案例收集与分析
	20元
	必须上交4个案例，否则该项津贴不予发放

	
	纸质资料上交情况（培训签到表及培训记录）
	30元
	必须交齐纸质资料，否则该项津贴不予发放

	
	电话抽查情况
	30元
	随机从当月抽查的门店中各片区抽5个门店进行考核，门店少得一分，该项津贴减少一元

	
	片区组织2次以上培训
	20元
	必须组织至少两次培训

	片区主管
	本月集中培训现场情况（包括人员到场率，现场讨论情况，会议纪律等）
	30元
	集中培训本片区人员如有迟到或未参加的情况只得10元

	门店店员
	每月各片区随机抽取5个门店由店员对内训师打分
	20元
	根据店员意见评定优、良、中、差，并分别发放全额、70%、40%、不发放。


六：片区优秀内训师评选

每月季度根据片区培训组织实施情况评选出优秀内训师2名，分别给予300、200元的奖金奖励。评选细则如下：

	考核项目
	权重
	考核标准
	备注

	月度培训考核得分
	50%
	月度培训执行情况
	

	片区销售情况
	30%
	片区销售增长比率
	

	公司培训资料的编写
	20%
	公司采纳的培训资料及培训效果
	

	个人或片区参加公司各种技能比赛的获奖情况
	加分项目10分
	竞赛成绩
	


