
人员培训方案

（一）培训计划

培训，是本公司从事业务操作和内部管理的一个重要方面和基础工作，入 职

培训、岗前培训、运作中培训与再培训，对各级员工不断地进行不同阶段的在 职

培训的做法，我们将深入到项目的整个管理过程中。

1. 入职培训

培训目的：使培训对象对企业概况和管理制度基本熟悉。

序

号

课

时
课 程 授课人 培训对象 方式

1 2 企业概况、定位、发展方向等 人力资源部
新入职员

工
课堂讲授

2 2 企业文化、价值观、管理理念 人力资源部
新入职员

工
课堂讲授

3 2 企业管理运营模式 综合办公室
新入职员

工
课堂讲授

4 2
企业组织架构、部门设定、部门职

责
综合办公室

新入职员

工
课堂讲授

5 3 《员工手册》 人力资源部
新入职员

工
课堂讲授

6 4
《公司品牌管理办法》、《项目签

约管理办法》等
市场拓展部 领班以上 课堂讲授



7 2

《保安及保安服务质量管理办 法》

、《保安及保安项目服务管理 办法

》、《保安及保安安全作业保 障管

理办法》等

保安管理部 领班以上 课堂讲授

8 2

《公司员工绩效管理办法》、《公 

司信息管理办法》、《项目组织机 

构设置管理办法》等

人力资源部

综合办公室
领班以上 课堂讲授

9 2
《公司资产管理办法》、《公司办 

公/服务工具耗材管理办法》等

综合办公室 领班以上 课堂讲授

10 2
《公司财务审批管理办法》、《保

安服务项目核算管理办法》
计划财务部 领班以上 课堂讲授

11 4 质量管理体系 物业管理部 主管以上 课堂讲授

12 4 环境管理体系 物业管理部 主管以上 课堂讲授

13 2 职业健康安全管理体系 物业管理部 主管以上 课堂讲授

14 4 食品安全管理体系 物业管理部 主管以上 课堂讲授

15 2 5S管理 物业管理部 主管以上 课堂讲授

备注
公司培训统一规划、统一安排、统一考核、统一记录，培训时间为接管 

前，依据具体安排临时通知。

2. 岗前培训

培训目的：掌握岗位操作技能，熟悉岗位服务流程标准。

培训 培训主题 具体内容 达到预期效果



秩序维护员及保安工作 

职能、日常及突发事件 

处理办法

秩序维护及保安工作中 

遇到各种突发事件的解 

决程序，秩序维护员岗位 

职能的规范化管理

秩序维护及保安员明确 

工作职能、规范上岗彳

丁 为，具备妥善处理各

种突 发事件的素质。
秩序维

护培训

安全消防技能知识培训

国家消防管理制度、消防 

布控情况;消防意识及日 

常消防常识、工具的使用 

等，消防安防控制系统使 

用操作

秩序维护及保安员具备 

消防预防及处理素质，

具 备正确的消防意识，

熟练 操作安防/消防控

制系 统。

工程维

修培训

供配电系统、给排水系 

统、消防系统、安防系 

统、电梯系统及办公家 

具等设施设备维护整体 

运作及专业化操作知识

项目报修处理;系统周期 

性巡检要点及程序;设施 

设备维护操作要点;专业 

工具使用方法;设施设备 

运行标准参数

工程维修人员具备设施

设备巡检和报修处理实 

际操作技能

环境管

理培训

保洁专用工具使用方 法

；各类耗料特性用途 及

使用方法；区域保洁 标

准；绿植养管作业标

准

保洁绿化工具操作使用 

程序及注意事项;保洁耗 

料使用方法;区域保洁工 

作次序及作业频次;绿植

季节养护作业

服务人员具备工具耗料 

常规使用操作能力;熟悉 

区域保洁作业程序和绿 

植养护作业标准



客户服

务培训

客户接待流程标准和技 

巧；回访流程和满意度 

调查方法；投诉处理流 

程；餐谱制定流程；原 

材料验收标准；餐厅厨 

房清洁消毒标准；餐品 

成品验收标准；餐厅服 

务流程标准

客户接待、咨询解答；会 

议服务流程标准;各类业 

务办理程序；回访及投诉 

处理办理程序;餐谱制定 

流程；原材料验收标准； 

餐厅厨房清洁消毒标准； 

餐品成品验收标准;餐厅 

服务流程标准

客服人员掌握接待、会

议 服务操作流程;餐饮

服务 人员熟悉餐品制作

、餐厅 服务和食品安全

官理冈 位技能



序

号
培训目标

培训

时间
授课方

参加人

员

培训

方式

考核

方式
培训目标

1

基础培训，包括

《员工手册》、《

劳 动法》、保安

公司 质量手册、

程序文 件、作业

指导书和 公司规

章制度等。

五天 公司
项目全

体新员 工

公司

内部

培训

考核

让新员工了解公司的组 

织，企业文化，政策及 

公司各部门职能和运作 

方式。

2

结合保安员项目 

接管前期人员培 

训计划有关内容 

进行强化培训。

十天 公司
项目全

体新员 工

公司

内部

培训

考核
了解项目管理内容、接

管程序及运作方式。

3
岗位职责及保安

管理制度。
一天 公司

项目全

体新员 工

公司

内部

培训

考核
熟悉本职工作程序、管

理运作程序。

4
结合本项目管理

方案和要求。
一天 公司

项目全

体新员 工

公司

内部

培训

考核
对保安服务有较深层次 

的认识。



5
进行各工种专业

培训。
五天

各有关

主管部

门和项

目部

项目部

全体新

员工

公司

内部

培训

考核

熟悉掌握本专业的工作

技巧，适应工作之要求

。



6 职业道德培训 三天 公司

项目部

全体新

员工

公司

内部

培训

考核

加强职业道德建设、提 

高服务水平和管理水 平

。

融入各岗位进行
项目部 公司 学习、领会基本操作方

7

上岗位见习培训

二天 公司 全体新

员工

内部

培训

考核 法为正式上岗提供经

验。



序

号
培训内容

培训

时间

培训

人

培训

对象

培训

方式

考核

方式
培训目标

1

企业概况及经

营方针、企业

理论和企业精 

神

三天 公司 全体员工
公司本部

培训
考核

熟悉掌握

公司内容

2

项目概况，管

理目标及管理

制度

六天 公司 全体人员
公司本部

培训
考核

熟悉管理

本项目内

容

3

管理目标模式

及投标书的有

关内容

二天 公司 全体员工
公司本部

培训

岗位考

核

明确各项

工作要求、

目标、模式

4

员工守则、行

为规范手册、

保安管理基础

知识

二天 公司 全体员工
公司本部

培训
笔试

掌握岗位

要求和考

核标准

5

整体布局、服

务内容介绍及

管理要求

二天 公司 全体员工
公司本部

培训
考核

熟悉本项 

目的服务 

内容及要 

求



6

智能化知识培

训、电脑知识

培训

二天 公司 全体人员

现场勘察

公司本部

讲座

考核

熟悉智能

化系统的

运作程序



7

岗位与工种业

务培训：岗位

职责、工作流

程、质量标准

二天 公司 全体人员
公司本部

培训
考核

熟悉本岗

位职责及

工作流程

及标准

8 礼节礼貌培训 二天 公司 全体人员
公司本部

培训
考核

注重礼仪，

养成良好

的礼仪习

惯

9 服务特点分析 一天 公司

管理人员及

工程技术人

员

公司本部

培训
考核

要求掌握

难点，有针

对性服务

10

设施及设备维

护标准及作业

程序

一天 公司
管理维修人

员

公司本部

培训
考核

明确公用

设施设备

维修范围

及标准

11

各工种工作技

巧和服务礼仪

规范及人际沟

通技巧

一天 公司 全体人员
公司本部

培训
考核

行为规范

及技巧

13 实习考试 一天 公司 全体人员
各部门组

织考核
检查

检查培训

效果



培训时间 培训内容 培训人 培训方式 培训对象

结合现场基本情况讲解 公司 讲座及参观 全体人员

保安公司管理制度及行为规范 公司 讲座 全体人员

保安及保安服务标准和工作流

程

公司 授课 全体人员

智能化管理与服务、电脑知识 外聘专家 参观，授课 全体人员

接管后第一

个月

智能化设施简易维修知识 工程人员 研讨 工程人员

保安及保安管理现状及发展趋

势

公司领导 研讨 全体人员

企业文化初探 公司领导 研讨 全体人员

服务观念及沟通技巧 外聘专家 授课、示范 全体人员

保安及保安服务特点 公司领导 授课、示范 全体人员

接管后第二

个月

保安及保安管理法规及条例 公司领导 授课、自学 全体人员

公共关系原理 公司领导 讲座 管理人员

ISO9001质量体系 公司 外培、讲课 全体人员
接管后第三

个月
ISO14000环境管理体系 公司 外培、讲课 全体人员

保安管理概论 公司 授课 全体人员

管理费收支概算 公司 研讨 全体人员

成本控制 公司 讲座 全体人员

企业管理学 公司 授课、自学 全体人员

接管后第四

个月

计算机应用 公司 授课、实操 全体人员



培训时间 培训内容 培训人 培训方式 培训对象

客户心理学 公司 授课 管理人员

如何切实提高服务水准 公司 授课 管理人员
接管后第六

个月
怎样有效调动工作的积极性 公司 授课 管理人员

针对结合保安服务过程中的问

题，如何解决。

公司 讨论 全体人员

如何做好结合本项目的品牌效应 公司 讲座 全体人员

怎样做好上门服务工作 公司 授课 全体人员

电脑知识培训 电脑专家 授课 全体人员

接管后第七

个月

如何做好设施、设备的保养工作 工程人员 研讨 工程人员

怎样当好一个领导 公司领导 讲座 管理人员

如何开好甲方座谈会 公司领导 研讨 管理人员

提升服务理念，开展人性化服务 外聘专家 授课、示范 全体人员

保安工作的重要性 公司领导 授课、示范 全体人员

接管后第八

个月

保安管理法规及条例 公司领导 授课、自学 全体人员

公共关系原理 公司领导 讲座 管理人员

ISO9001质量体系 公司 外培、讲课 全体人员
接管后第九

个月
ISO14000 公司 外语、讲课 全体人员



序

号
培训目标

培训

时间
授课方 参加人员

培训

方式

考核

方式
培训目标

1

参加各类业

余大学、中

专班学习

三年
各类业

余大学

项目部每

年 10-15 

人

业余

学习
考试

提高本专业的 

管理水平和知 

识水平。

2
电脑网络及

管理培训
十天

聘请电

脑专家

授课

项目部管

理人员及

相关工种

公司

内部

培训

考核
了解、掌握电脑

网络管理应用。

3
管理技能知

识培训
二天

聘请保

安管理

专家授

课

项目部全

体人员分

批进行

公司

内部

培训

冈位

考核

提高员工与甲 

方、客户的沟通 

技巧和管理水 

平。

4

组织协调、

公共关系及

公众形象培

训

二天 公司

项目部全

体人员分

批进行

公司

内部

培训

考核

增强组织协调 

能力和公共关 

系处理，建立良 

好的公众形象。

5

治安员队

列、战术拳

术及体能等

培训

五天
聘请专

家

项目部保

安骨干

公司

内部

培训

考核

掌握治安员现 

代军事知识，提 

高防卫能力。



6
维修服务人

员升级培训

有关主

管部门

维修、服

务人员

公司

外部

培训

考核

确保每年该类

人员10%以上达

到中级技工等
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