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员工培训分类管理办法的通知

根据瑞商数据分析呈现，员工个人能力的差距清晰可见，个人销售业

绩反映出了日常学习意识的参与次数的多少。为了切实提高公司员工整体

专业知识水平，将培训转化为成果，对全员的个人专业能力进行分类筛选，

建立员工培训分类管理制度以确保员工培训精准化，具体管理办法如下：

一、明确培训体系

依据公司的现有培训情况，培训体系分为两大块：即线下面授培训，

线上手机端自主培训。

（一）线下培训体系

1、从层级上分为三级：即公司层培训、片区层培训、门店层培训；

2、从培训专业类别分：即产品知识培训、常规疾病培训、销售能力培

训、中药技能培训、消防安全培训、质量管理培训、廉洁培训、党政知识

培训等；



3、从人员类别分：即新员工入职培训、见习店长培训、店长加油站、

执业药师培训、全员在岗培训。

（二）线上培训体系

1、瑞学学习：分“产品学习和专题学习”两种。

产品学习中涉及有新品、滞销品种、重点品种等产品知识学习；

专题学习为各种疾病的诊断、治疗、联合用药等内容。

2、实操分“拿药练习和销售（收银）八步曲”。

（三）培训体系中，各层级对应的培训专业类别及对应的培训对象如

下表：

层级 对应培训内容 对应培训对象 组织实施者

公司级

各类销售、专业能力班培

训

各类需提升能力的员工 综合管理部

各类人才培训班等 如储备店长、中药人才、

保健品人才、内训师等

综合管理部

新员工入职培训、消防演

练培训

新员工、实习生 综合管理部

质量管理培训、执业药师

培训

门店全员 质管部

廉洁教育、党政相关知识 全体员工 综合管理部

岗位职责、质量管理、劳

动纪律等

全体员工 综合管理部、质

管部

片区级 疾病类别培训、新产品培 各片区全员 综合管理部、营



训等 运部各片区

门店级 新品、滞销品交接班培训

等

门店全员 营运部各门店

二、各类培训项目的内容大纲

（一）新员工培训

本培训针对当月新入职的员工（包含实习生、促销员）进行培训，

主要培训公司企业文化、劳动纪律、质量管理、门店管理、商品管理、财

务管理制度、英克系统操作、销售流程、安全生产等方面的内容，帮助新

员工更好的了解公司的各项工作流程及管理规定。

（二）产品培训

1、新品培训：主要针对公司新上柜的产品知识、销售卖点、联合用药、

疗程用药等内容进行全员培训，以促进新品销售动销。

2、滞销商品培训：为减少各门店的库存压力，公司将针对各门店动销

品类较小的门店及人员，由营运、采购部提出培训需求，如不动销品在公

司各门店占比较大的，综合管理部统一安排滞销的产品知识、销售卖点、

联合用药、疗程用药等学习培训；如只有少部分门店动销较差的，可由营

运部各片区自主安排在交接班时进行培训。

（三）专项能力提高班培训

主要针对如销售基础薄弱、销售技能较低，中药技能、保健品销售

等版块能力需专项提高的这部分门店人员，开展的专项能力提高培训班，

所开展的为期 2 个月时长的培训学习，主要内容以疾病的临床表现、诊断

要点、治疗原则、联合用药、健康指引为主，中药方面重点强化原生药材



的认知、鉴别及功效知识的培训学习等，从而强化员工专业水平提升，从

而提高关联用药能力及顾客满意度。

（四）常规疾病培训

常规疾病主要是四季常见病为主题，重在培养员工诊断能力、辩证能

力，荐药配伍能力以及健康生活指引能力进行系统训练。

（五）各类人才培训

人才培训的重点主要是提高全员的专业素质，以人才作为软实力提高

门店竞争力。特别是针对销售精英、内训师、中药人才、储备店长、执业

药师再教育方面，公司所开展的人才培训基地学习。所学课程均是理论+实

践操作+结业竞赛三部分组成，教学模板依据经营需要和市场发展进行量身

定制。

（六）质量管理培训

1、法律、法规相关文件内容：包括《药品管理法》、《药品经营质量

管理规范》、《医疗器械监督管理条例》、《药品医疗器械飞行检查办法》、《药

品经营质量管理规范现场检查指导原则》、《药品流通监督管理办法》等。

2、岗位质量质量管理职责：各岗位职责及操作流程。

3、执业药师继续教育培训：执业药师管理规范及年度继续教育培训。

（七）在岗职工培训

主要开展岗位工作职责、质量管理、劳动纪律等培训。

三、培训组织实施中各类培训需求对象提供流程

各类培训需求对象的精准定位，是培训效果转化的重要部分，员工“精

准培训”分为三个阶段进行：培训前准备阶段、培训实施阶段、培训后效



果跟踪阶段。

线上培训：

（一）培训前准备阶段

1、营运部根据门店员工的数据分析，每月 16日前提交次月培训需求

到综合管理部；

2、综合管理部根据营运部提出的培训需求，寻找相应的培训资源并进

行瑞学课件准备：瑞学内若无相应课件，则通过采购部协助寻找相应厂家

资源后进行瑞学课件上传，瑞学产品知识部分由商品部负责日常维护；

3、综合管理部将培训课件准备完毕后通知营运部。

（二）培训实施阶段

1、营运部根据培训内容，筛选需要参加培训的员工，于每月 26 日前

提交参训员工名单到综合管理部；

2、综合管理部依据参训员工名单在瑞学学习平台内设置人员培训计

划，并于每月 5日前下发该月《培训通知》；

3、参训员工按照培训通知要求进行专题学习或产品知识练习。

（三）培训后效果跟踪检核阶段

1、学习结束后，由综合管理部将员工学习情况汇总表提交营运部；

2、由营运部监督片区主管和店长对相应人员学习情况进行跟踪检核，

综合管理部负责抽查检核；

3、营运部通过检核及销售数据分析，将需要再次强化学习的人员名单

提交综合管理部，综合管理部再次安排学习。

瑞学线上培训流程图：



线下培训：

（一）培训前准备阶段

1、 综合管理部根据不同的培训课程，筛选需要参加培训的员工

名单，以《培训安排表》报营运部审核；

2、 营运部审核培训人员名单后，综合管理部负责安排培训时间、



场地、培训讲师，并下发培训通知并准备培训相关物料。

（二）培训实施阶段

参训员工按照培训通知要求准时参加培训。

（三）培训后效果跟踪检核阶段

1、培训结束后，由片区主管、门店店长对参训人员的学习情况进行

检核；

2、培训结束后 30天，由综合管理部根据培训内容相对应的产品大类

或商品进行销售统计，分析培训带来的成果，并形成《培训效果分析报告》

提交营运部。

3、营运部根据《培训效果分析报告》进行营运策略调整。

为了做好“精准培训”，有效利用培训资源，使培训效果最大化，对参加

各种培训的员工将采用不同的考核方式，具体考核方式另行通知。

本方案自 9月 1 日起执行，由综合管理部负责解释。

四川太极大药房连锁有限公司
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