
2013年片区培训规范化流程
一、片区培训专员参加人事部要求参加的培训
二、片区培训专员根据本片区实际情况自行制定当月本片区培训的培训内容，安排当月片区培训时间、培训地点。并提前一周将片区培训时间、培训地点、培训内容报与人事部刘晏西处。                 
    三、组织开展本片区培训课程。要求做好签到、培训记录、案例收集与分析等工作。
    四、于每月30日前将纸质版资料：①当月的培训签到表及培训记录②当月的片区案例收集（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）③本月考试成绩汇总表④非公司培训计划内的各种培训计划和建议。以上作为津贴发放的参考。
五、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。
六、片区培训专员须培养一至两名后备培训人才，以增强片区培训师资力量。
    七、每月津贴根据材料上交情况进行发放，原则上同当月工资一起发放。

请从本月起严格按照流程进行片区培训。如有疑问或有资料的需求请电讯人事部刘晏西。                          

人事部
                                               2013.6.13
片区培训专员的职责
一、根据公司全年培训计划，积极与片长及店长协商配合，组织门店员工参与公司的各类培训。
二、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、新员工培训（以监督指导为主）等方面的培训和考核工作。
三、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片区员工进行传达和讲解。
    四、培训专员自主选用多种培训方式，如营业现场模拟、课堂教授、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。
    五、收集、整理各类培训资料、案例分析，装订成册，妥善保管，供员工学习。
    六、每月对门店员工的培训内容进行考试，培训专员可以就本片区各门店情况出题进行考试。
    七、每月30日前将以下纸质版资料和档案交回人事部，用于存档和工作进度考核。
A.当月的培训签到表及培训记录
B.当月的片区案例收集（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.非公司培训计划内的各种培训计划和建议
D.监督指导片区新员工及实习生为期三个月的培训情况考核（每月一次）。（包括时间操作、仪器操作等，需有被培训者签字的培训记录）
片区培训专员的考核
 一、根据片区参加集中培训的情况进行打分（如到场情况、现场讨论、会场纪律等）。
二、培训专员每月在常规疾病培训（张教授讲课）后3天内需向人事部上报本月片区培训时间，人事部随机到片区进行突击监督检查，根据检查情况进行评分。
三、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。了解片区培训情况。

四、根据纸质资料及档案的上交情况进行评分。
备注：具体评分细则详见附表。
附表：
	片区培训专员考核表

	姓名：
	时间：

	测评人
	工作相关标准
	对应津贴
	细则

	人事部
	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

	
	片区案例收集与分析
	30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

	片区经理
	培训专员综合情况
	10元
	片区经理根据片区培训情况打分后发放

	
	片区组织2次以上培训
	30元
	组织两次得30元，一次得15元

	
	监督指导片区新员工、实习生培训情况
	20元
	根据门店新员工、实习生培训记录情况和工作表现造发


片区培训专员任职条件
一、在我司连续工作3年以上且有担任门店店长经验
二、获得医药类相关专业毕业证书，并从事相关行业5年以上
三、获得医药类相关职称、证照等（如执业药师）
四、能够很好地对药品进行成分、功能主治、禁忌症、副作用等相关药品知识进行分析讲解。并能很好地进行联合用药搭配
五、能够严格遵守片区培训专员相关管理规定并严格履行片区培训专员相应职责
六、服从人事部培训课程安排进行授课
七、有相关授课经验者优先
