
培训专员年度工作总结
总结是对某一特定时间段内的学习和工作生活等表现情况加
以回顾和分析的一种书面材料，它能够使头脑更加清醒，目
标更加明确，让我们一起来学习写总结吧。总结书写有哪些
要求呢？我们怎样才能写好一篇总结呢？那么下面我就给大
家讲一讲总结怎么写才比较好，我们一起来看一看吧。

培训专员年度工作总结篇一

一、培训方面

(一)新人培训方面

2、截止目前担当新人培训体系中多个课程的主讲;

3、与人力资源部及时对接新人入职情况，并适当安排新人培
训;

6、进行新人培训的录像及录像整理工作。

(二)公司培训方面

1、组织公司内部小规模的培训，联系老师，并召集人员参加
培训;

2、制作并及时更新全公司员工的培训档案;

3、制作、美化培训课件;

4、开发公司需要、自己能力可及的课程;

5、协助进行公司全员的团队建设培训。



二、主要成果

1、新人培训：x月x日至今共开展新人培训x期，每期历时x—x
天，总计x周，共计培训新人__人。已能够独立掌控新人培训
流程，并且担当5个新人培训课程的主讲，在新人培训中充
当“班主任”角色;进行新人培训后沟通反馈，制作反馈报
告__份。

原因分析：每一次新人入职人数都不同，基本上都是x—x人，
少则x—x人，最多一次x人，因此需要根据不同的人数调整课
程进度，虽然有些时候举办培训的频次很高，有一段时间连
续三个月每周都要进行新人培训，每次为期x—x天，频率比
较高，但是也能负责地按照要求、尽心负责地做好每次培训。
为了照顾到所有人，在培训期间，观察学员的反应，了解每
个人的特质，是作为“班主任”最需要做的事情，也能够通
过培训反应一些问题，给部门主管们作参考。

2、建立全公司培训档案(x月建立了第一版，x月进行了一次全
面改版)，并及时更新。

3、组织x余次公司内部小规模培训。

4、独立主持公司__余人参加的《团队建设——生命之旅》上
午的破冰活动。

三、有待改善的地方及原因分析

1、课程缺乏感染力和生动性

原因分析：演讲技巧不足。

改进方向：学习演讲技巧。

2、专业知识不足



原因分析：学习不足、接触机会不多。

改进方向：深入学习专业知识。

3、计划及完成

原因分析：平时计划性不是很强，有时拖延，经常被其他事
情打断。

改进方向：加强计划的制定与执行。


