XXX培训评估实施管理办法
（草案）
第1条 目的
验证培训项目的作用与效果；利用评估所得数据以改进培训质量；对培训项目进程实现有效控制；帮助受训人员提高知识应用能力。培训评估作为学习循环周期的一部分，促使受训人员认真思考所学内容，帮助组织管理人员确认未来培训与开发需求。
第2条 范围
XXX房地产有限公司全体员工
第3条 培训类型
按照培训的形式分类
如下：新员工入职培训、部门级内训、公司级内训、参加公开课、参加研讨会、进行资格认证、脱产进修及参加户外拓展。
按培训的内容分类如下：管理类、技术类、营销类
第4条 评估类型
根据培训评估的逐级深入程度，将培训评估分为四个级别：一级评估：反应层评估；二级评估：学习层评估；三级评估：行为层评估；四级评估：结果层评估。
不同培训评估级别的主要目的、涉及的主要问题如下表所示：
	评估级别
	主要目的
	涉及的主要问题

	一级评估：反应层评估
	衡量受训者对培训项目的评价。
	受训者对该培训课程的认可?
课程对学员自身有用否？
学员对培训讲师及培训设施等有何意见？
学员课堂反应是否积极主动？

	二级评估：学习层评估
	衡量受训者对原理、事实、技术和技能的获取程度。
	检查学员的学习结果受训者在培训项目中学到了什么?
培训前后，受训者知识及技能方面有多大程度的提高？

	三级评估：行为层评估
	衡量受训者在培训项目中所学习的技能和知识的转化程度。
	衡量培训前后的工作表现受训者在学习的基础上有没有行为改变?

受训者在工作中是否用到培训所学到的知识？

	四级评估：结果层评估
	衡量公司经营业绩的变化。
	行为的改变对组织的影响是不是积极的?
组织是否因为培训而经营的更顺心更好？
员工流动率、销售业绩、员工士气、客户满意度等指标的变化


第5条 培训类型所适用的评估类型
根据公司实际状况，综合考虑各种因素，对于不同的培训类型采用不同的评估级别与方式。
	培训类型
	一级评估
	二级评估
	三级评估
	四级评估

	新员工入职培训
	√
	√
	√
	√

	部门级内训
	√
	√
	√
	√

	公司级内训
	√
	√
	√
	√

	参加公开课
	√
	
	√
	

	参加研讨会
	√
	√
	√
	

	资格认证
	
	√
	√
	

	脱产进修
	
	√
	√
	

	户外拓展
	√
	
	√
	


第6条 培训评估的实施
（一）反应评估
反应评估通过问卷调查表的形式进行。反应评估的内容主要分为培训组织安排、讲师和自我评估三个方面。对于一般培训可以采用《培训效果评价表》（附件一）和《培训效果总结表》（附件二）。对于研讨会可以采用《研讨效果评价表》（附件三）。
（二）学习评估
学习评估通过书面考试、撰写《学习报告》（附件四）、《行为改善方案》（附件五）等进行。
（三）行为评估
对公司发展有重大意义的，培训成本较高的培训应采用行为评估。行为评估时限不超过半年，以1-3月为宜。主要采用学员自评和部门负责人评审的方法进行评估。可参见《行为评估表－学员篇》（附件六）和《行为评估表－管理人员篇》（附件七）。

（四）结果评估。从部门和组织的大范围内，了解因培训而带来的组织上的改变效果。通过对培训前后年度公司/部门员工流动率、客户满意度、公司/部门员工满意度等方面数值的变化，对公司整体培训质量进行评估。
第7条 培训评估的推行
    1、评估工作的开展由人力资源部统一规划，各培训组织者推行。
2、人力资源部定期对各培训评估情况进行通报，并在年度表彰中对在培训评估工作中表现突出的部门和个人给予表扬和奖励。
3、对于评估成绩突出的学员，由学员直接领导推荐，经公司领导认可，人力资源部将在季度绩效成绩中酌情增加分。
4、对于多次未按照要求完成评估的学员，人力资源部将汇整上报，并在其季度绩效考核中酌情减分。
5、所有评估资料原件或复印件由人力资源部存档备案，列入员工培训档案。
6、人力资源部将汇整全年的课程评估资料，对公司培训体系及课程设置作出调整。

第8条 本办法自总经理审批之日起执行，人力资源部负责解释

XXX房地产有限公司

附件一：

培训效果评价表

姓名：                    工作单位和部门:                      日期:                
★请您在培训结束时，把填写好的本问卷交到本次培训组织者处，谢谢您的配合！ 

	一、培训讲师评价（请在您认为的选项前的□上打“√”）

	1. 表达能力
	□滔滔不绝 引人入胜   □言语清晰表达顺畅   □语句表达较顺畅          □言语表达时断时续    □思路、 口吃不清

	2. 授课态度 
	□准备充分,讲课认真投入 □准备较好,无差错  □敷衍了事,不认真

	3. 课堂气氛
	□上下互动,气氛活跃           □讲课生动,气氛较好

□内容较枯燥,无人回应         □内容乏味,课堂杂乱

	4. 联系实际 
	□事例多,密切联系工作实际     □有事例,部分内容联系实际

□无事例,联系工作实际不多     □缺乏事例,不能联系实际

	5. 总体评价        
	□理论实践经验丰富,使人收益颇多    □有一定理论实践经验,有一定收获

□经验不多,收获较少    □没有经验,收获甚少   □没有收获,效果太差

	二、培训组织工作评价（请在您认为的选项前的□上打“√”）

	6. 培训时间安排
	□合适 □不合适 □无所谓

	7. 课程事先了解程度 
	□了解课程详细内容   □了解部分课程内容   □事先不了解课程内容

	8. 培训后有无帮助
	□有很大帮助 □能有一些帮助 □帮助不大 □没有帮助

	9. 培训总体评价
	□非常好 □较好 □一般 □较差

	10. 培训最大收获


	□开阔了视野，丰富了理论知识 □学习、借鉴到了新工作方法

□结交了新朋友 □其他                   

	11. 培训不足之处


	□时间太仓促 □内容太浅，没有深入 □培训设施没准备好

□无详细教案或教案太粗 □其他               


附件二：

培训总结评价表

	培训项目 
	
	人数 
	
	课时
	

	培训时间 
	
	地点 
	
	讲师
	

	组织单位 
	
	联系方式
	

	参加人员
	

	培训主要内容
	

	考核时间
	
	考核方式
	
	及格率
	

	讲师评价
	□ 理论实践经验丰富 □有一定理论实践经验

 □经验较少         □非常缺乏经验     □其他

	学习纪律
情况
	□非常好,无迟到、旷课及其他违纪现象

□较好，有个别迟到或其他违纪现象

□较差，迟到或其他违纪现象较多

□很差，迟到、旷课等违纪现象很多

	培训费用
	
	其它费用
	
	总计
	

	总体效果评价
	□讲师及组织工作都非常好 □较好 □一般 □较差

	培训改进意见
	


附件三：
研讨效果评价表

姓名：                    工作单位和部门:                      日期:                
★请您在培训结束时，把填写好的本问卷交到本次培训组织者处，谢谢您的配合！ 

	一、研讨主持人评价（请在您认为的选项前的□上打“√”）

	1. 前期准备
	□准备充分,讲课认真投入 □准备较好,无差错  □敷衍了事,不认真

	2. 研讨主题
	□很清晰   □比较清晰   □不太清晰   □不清晰

	3. 会场控制 
	□很有序 □比较有序 □比较混乱 □十分混乱

	4. 课堂气氛
	□上下互动,气氛活跃           □讲课生动,气氛较好

□内容较枯燥,无人回应         □内容乏味,课堂杂乱

	二、研讨会评价（请在您认为的选项前的□上打“√”）

	5. 研讨时间安排
	□合适 □不合适 □无所谓

	6. 课程事先了解程度 
	□了解课程详细内容   □了解部分课程内容   □事先不了解课程内容

	7. 培训后有无帮助
	□有很大帮助 □能有一些帮助 □帮助不大 □没有帮助

	8. 研讨总体评价
	□非常好 □较好 □一般 □较差

	9. 研讨最大收获
	□开阔了视野，丰富了理论知识 □学习、借鉴到了新工作方法

□结交了新朋友 □其他                   

	10. 研讨不足之处
	□时间太仓促 □内容太浅，没有深入 □培训设施没准备好

□无详细教案或教案太粗 □其他               


附件四：

学习报告

	学习时间：
	
	学习地点：
	

	主讲老师
	
	
	

	学习主要内容

	

	个人收获

	个人签名：

日期：




附件五：
行为改善方案

	学习时间：
	
	学习地点：
	

	主讲老师
	
	
	

	行为改善目标

	1、                                                                         

2、                                                                         

3、                                                                         

4、                                                                         

                                                                            

	行为改善措施

	1、                                                                         

2、                                                                         

3、                                                                         

4、                                                                         

                                                                            

	行为改善资源支持

	1、                                                                         

2、                                                                         




附件六：

行为评估表（学员篇）
培训内容：                    培训时间：              培训老师：                
1、 在这次培训中，培训老师向你灌输并鼓励你采取哪些具体行为？

2、 培训结束时，你想实现自己在工作中的行为转变吗？

□非常迫切     □比较迫切  □不怎么迫切

3、 对培训中建议做的事情，你准备的怎么样？

□非常好    □很好     □有点准备     □毫无准备

4、如果你不准备采取培训中讲授和倡导的行为，原因是什么？
（1）对我面临的情况来说，并不可行：

□非常重要的因素       □在某种程度上比较重要          □不重要
（2）上司并不鼓励我改变以前的行为：

□非常重要的因素       □在某种程度上比较重要          □不重要
（3）我没有足够的时间：

□非常重要的因素       □在某种程度上比较重要          □不重要
（4）我试过了，但并不起作用：

□非常重要的因素       □在某种程度上比较重要          □不重要
（5）其他原因                         ：

□非常重要的因素       □在某种程度上比较重要          □不重要
5、以后准备在多大程度上改变自己的行为？

□在很大程度上做出改变  □在某种程度上做出改变   □根本不会改变
6、怎样让培训项目对自己起到更大的作用，对此你有什么建议？

附件七：
行为评估表（管理人员篇）
培训内容：                    培训时间：              培训老师：                
1. 通过这次培训中，培训老师和你个人期望部门的员工采取哪些具体行为？

2. 培训结束到目前为止，部门员工在工作中实现您期望的行为转变吗？

□全部实现   □部分实现   □很少实现     □完全没实现
3. 影响员工实现行为转变的原因是什么？
（1） 员工自身不愿意改变：

□非常重要的因素       □在某种程度上比较重要          □不重要
（2） 公司缺少激励措施促使员工改变：

□非常重要的因素       □在某种程度上比较重要          □不重要
（3） 部门内部的环境阻碍了员工行为的改变：

□非常重要的因素       □在某种程度上比较重要          □不重要
（4） 我无法对员工的行为改变提供支持和帮助：
□非常重要的因素       □在某种程度上比较重要          □不重要
（5） 其它因素                               
□非常重要的因素       □在某种程度上比较重要          □不重要
4. 以后准备在哪些方面帮助员工实现期望的行为转变？
5. 怎样让培训项目对自己起到更大的作用，对此你有什么建议？

�考虑培训种类是否全？


�该表作为一级评估表单，由培训学员填写。


�本表一级评估表单，培训后由培训组织者填写。


�该表作为一级评估表单，由参加研讨会的人员填写。





