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1 目的

为规范企业内训服务验收工作，确保不向客户提供不合格的服务。

2 适用范围

适用于和创咨询管理部企业内训业务的质量检查。

3 责任部门

部门负责人负责按本标准对企业内训服务过程进行检查，并进行合格判定。

4 标准
企业内训按照培训流程应满足以下质量标准：

	序
	检验项目
	要   求

	4.1
	客户培训需求
	培训经理定期或不定期组织多种形式的企业培训需求调查，并针对高意向客户的培训需求进行电话或拜访确认。

	4.2
	培训方案与
内训合同
	培训经理与相关讲师根据客户沟通或调研结果，拟定培训方案（含课程主题与课程大纲），并拟定企业内训合同。

	4.3
	培训课程
	培训课程开发必须以培训讲师、培训经理或分管副总签名确认视为完成，一般应7～20个工作日内完成。培训教材包含主要内容、案例和其他相关使用资料。培训课程需根据学员对象、授课时间进行相应调整，以满足具体培训需求。复印教材讲义应整洁、完整，不出现错漏字、缺页等。投影使用教材应大方美观，使用带有金安源Logo统一模板，学员距离屏幕15米应能清晰可见。


	序
	检验项目
	要   求

	4.4
	培训讲师
	培训讲师必须经审查资质合格，试讲评价高于75分，方可列入《培训讲师资源库》安排授课。培训讲师应按《讲师合作协议》各项要求完成培训课程准备。培训讲师单场培训的考核总得分应高于75分。

	4.5
	培训前
准备
	培训助理要按照《培训工作任务清单》进行各项准备和检查，包括场地清洁和布置、设备安装和调试、教材教具准备、讲师食宿安排、学员会务服务等，发现问题需及时汇报。

	4.6
	培训实施
	培训经理或助理负责现场协调和后勤服务，协助讲师完成授课。如有异常情况及时处理，保证培训的顺利实施。

	4.7
	满意度
调查
	每期培训班需根据具体情况，采取适当的满意度调查方式。调查结果应用分数来表示，单场培训学员满意度不低于75分。

	4.8
	培训总结
	单场培训结束5个工作日内应完成培训总结，包含满意度结果、培训经理总结、培训助理总结和讲师总结。

	4.9
	资料归档
	单场培训结束7个工作日内应完成资料归档。归档内容详见部门记录清单。
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