物业公司培训计划2020



	物业管理公司要想发展得好，与居民少一些摩擦，就需要物业管理员工素质高、能力强，所以有必要对公司员工进行培训。



	



	物业公司培训计划2020（一）


	一、培训时间安排



	每周一三五培训。



	二、培训内容



	1、本公司介绍，本管理处服务范围。



	2、 本管理处管理员人物介绍。



	3、公司服务要求。



	4、保安服务管理条例。



	5、对讲机使用管理规定。



	6、保安礼仪知识。



	三、培训其他方式



	1、培训后服务理念升华，服务态度改变，服务形象提高，以本公司服务中的故事来阐述。



	2、每周例会的内容：



	（1）总结上周上班情况。以表扬为主。



	（2）关心同行新闻，总结经验教顺。



	（3）每周讲解一个服务名词或一个做人道理。例如。得道多助。失道寡助。



	（4）安排本周工作（要求有安排表。如有临时事务另行通知）。



	（5）信息反馈（每周一次，每项工作完成情况）。



	四、培顺考核



	培顺完成要考核计入档案。甚至做为评优的依据（从业绩表上体现加上考试分数）。


物业公司培训计划2020（二）


	一、目的



	规范和促进公司培训工作持续、系统的进行，通过知识、经验、能力的积累、传播、应用与创新，提升员工职业技能与职业素质，使之适应公司业务发展的需要。



	二、培训原则



	以符合业务发展与组织能力提升为基本原则，并注意前瞻性和系统性。



	三、适用范围



	本办法适用沈阳格林豪森物业管理有限公司所有培训活动的规划、实施、效果评价等相关的部门与员工。



	四、类别与组织



	培训部提供的培训方式可分为以下5类，由培训部统一组织。



	1、新员工培训：指新进员工在试用期间须接受的入职培训，包括公司统一组织的集中培训和各部门安排的专业培训。



	培训部统一组织实施的入职培训内容包括：公司的历史、概况、业务、发展规划等。公司的经营理念、核心价值观、员工道德规范和行为准则。基本人事制度职业道德与职业精神。职业生涯规划



	由用人部门实施的入职培训内容包括：部门承担的主要职能和责任、规章和制度。岗位职责介绍、业务操作流程和作业指导



	2、任职能力：指公司为更新/扩展员工知识面、提升任职能力和晋升职务准备、增进工作效率所组织的各项培训（含研讨会）。主要包括：中高层管理人员（包括服务中心主任、副主任、部长） ：管理技能、领导力提升、决策思维能力等；后备干部培训：角色转变、职业技能提升、管理技能培养等



	3、外派培训：因工作需要且没有安排或不能提供内部培训的，可参加社会上专业培训机构或院校所组织的培训。



	4、战略性培训：指为了满足公司永续发展需要而进行的培训，主要包括关键且稀缺人才培训、培养核心竞争能力所需的持续接班人培养。



	5、文化制度培训：指公司为了推行新的或经改良的企业文化、管理体系而进行的培训，旨在实行新的管理方法、行为规范。如员工行为规范、ISO9000质量管理体系、ISO14000环境管理体系、人力资源管理制度等方面的培训。



	五、计划与实施



	1、根据培训计划的进度，组织实施公司级的培训活动。



	2、培训部负责跟踪培训计划的落实，保障各部门或个人按计划进度实施培训。



	3、培训部负责为公司的每位员工建立个人培训档案，保存个人参加培训记录，包括：参加培训的登记/签到表。获得的各类证书复印件。获得的各类培训资料目录。参加内部考试试卷。



	4、培训结束，培训教材应当收归培训部，充实公司培训资源，并供相关员工查阅。


物业公司培训计划2020（三）


	一、培训对象



	物业管理处全体员工



	二、培训目的



	1、全面理解物业管理服务概念，完善服务意识。



	2、充分掌握大厦管理模式，提高工作质量。



	3、熟悉大厦各种设备、设施的功能，降低事故率。



	4、掌握各类岗位职责、管理手册。



	5、通过全面阶段性的职业培训，提高员工的工作素质。



	三、培训时间安排



	新员工到职第一周集中培训。



	四、培训内容



	员工内部培训涵盖面广，内容繁多，大致分为：



	1、公司企业文化。



	2、人事管理规章制度。



	3、财务管理规章制度。



	4、工程管理。



	5、清洁管理。



	6、保安管理。



	7、客户服务。



	五、培训负责



	培训工作总体由人事部负责，由各部门预先填写培训计划表、并每次培训前一周提交培训申请表，人事行政主管跟进配合安排培训进度、培训人员、培训材料、培训考核等。



	六、培训方式



	专业人员集中授课，由业务部门统一出卷考核。



	七、其它



	培训结果将直接与员工评定挂钩，作为员工通过试用期的参考依据。



	此培训安排将作为大厦前期筹备员工培训的纲要性文件，大厦投入运行后根据实际操作情况，对培训内容及方式作适当调整及相应的补充。


物业公司培训计划2020（四）


	一、岗前培训的原因



	新进员工刚到公司会有些心理压力，主要面临以下问题及压力：



	1、熟悉公司规章制度。



	2、对新工作环境陌生，陌生的脸孔环绕着他。



	3、不熟悉公司的运作情况，使他不能尽快开展工作。



	4、对新工作是否有能力做好而感到不安，对新工作有力不从心的感觉。



	5、对于新工作的意外事件感到胆怯，害怕新工作将来的困难很大。



	6、他不知道所遇的上司属哪一类型。



	二、培训的目的



	向新聘用的员工介绍公司、介绍工作任务、介绍上级和同事、介绍规章制度等。



	1、降低启动费用。



	2、减少新进员工的焦虑与困惑。



	3、减少新进员工的“跳槽”。



	4、为主管和同事节省时间。



	5、确立真实的工作期望。



	6、培训积极的态度、价值观。



	7、使新进员工养成良好的习惯。



	8、树立正确的工作满意感（归属感）。



	三、培训主要内容



	1、企业概况。



	2、企业文化与经营理念。



	3、公司的主要政策和组织结构。



	4、员工规范和行为守则。



	5、企业薪资报酬体系。



	6、安全与事故预防。



	7、员工权力和人力资源部。



	8、职能部门介绍。



	9、具体工作责任与权力。



	10、企业规章制度。



	（1）发薪方法；①何时发放薪金；②上下班时间；③加班及加班费的情况；④发放薪金时，在保险、公共安全等不同的项目上已扣除多少？⑤额外的红利如何。⑥薪水调整情况如何。



	（2）升迁政策.



	（3）休假、请假的规章。



	（4）员工福利措施。



	（5）工作时间。



	11、工作场所与工作时间。



	12、新进员工的上下级和同事。
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