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企业培训师国家职业标准

（2007 年修订）

1.职 业 概 况

1.1 职业名称

企业培训师。

1.2 职业定义

结合经济、技术发展和就业要求，根据企业生产、经营需要，策划、开发培训项目，制

订、实施培训工作方案，从事培训管理、教学和咨询活动的人员。

1.3 职业等级

本职业共设三个等级，分别为：助理企业培训师 （国家职业资格三级）、企业培训师

（国家职业资格二级）、高级企业培训师 （国家职业资格一级）。

1.4 职业环境条件

室内、外，常温。

1.5 职业能力特征

具有较强的学习能力、创新能力、开发能力、表达能力、写作能力、组织协调能力和沟

通能力。

1.6 基本文化程度

大专毕业 （或同等学历）。

1.7 培训要求

1.7.1 培训期限

全日制职业学校教育，根据其培养目标和教学计划确定。晋级培训期限：助理企业培训

师不少于 1 60 标准学时；企业培训师不少于 80 标准学时；高级企业培训师不少于 80 标准学

时。

1.7.2 培训教师

培训助理企业培训师的教师应具有企业培训师职业资格证书或相关专业中级及以上专业

技术职务任职资格；培训企业培训师的教师应具有高级企业培训师职业资格证书或相关专业

高级专业技术职务任职资格；培训高级企业培训师的教师应具有高级企业培训师职业资格证

书 2 年以上或相关专业正高级专业技术职务任职资格。

1.7.3 培训场地设备

具有满足培训需要的标准教室和具有与企业培训师业务工作相关的多媒体教学设备的模

拟教学场所。
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1.8 鉴定要求

1.8.1 适用对象

从事或准备从事本职业的人员。

1.8.2 申报条件

———助理企业培训师 （具备以下条件之一者）
（1）连续从事本职业工作 6 年以上。
（2）具有以高级技能为培养目标的技工学校、技师学院和职业技术学院本专业或相关专

业毕业证书。
（3）具有本专业或相关专业*大学专科及以上学历证书。
（4）具有其他专业大学专科及以上学历证书，连续从事本职业工作 1 年以上。
（5）具有其他专业大学专科及以上学历证书，经助理企业培训师正规培训达规定标准学

时数，并取得结业证书。
———企业培训师 （具备以下条件之一者）
（1）连续从事本职业工作 1 3 年以上。
（2）取得助理企业培训师职业资格证书后，连续从事本职业工作 5 年以上。
（3）取得助理企业培训师职业资格证书后，连续从事本职业工作 4 年以上，经企业培训

师正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。
（4）取得本专业或相关专业大学本科学历证书后，连续从事本职业工作 5 年以上。
（5）具有本专业或相关专业大学本科学历证书，取得助理企业培训师职业资格证书后，

连续从事本职业工作 4 年以上。
（6）具有本专业或相关专业大学本科学历证书，取得助理企业培训师职业资格证书后，

连续从事本职业工作 3 年以上，经企业培训师正规培训达规定标准学时数，并取得结业证

书。
（7）取得硕士研究生及以上学历证书后，连续从事本职业工作 2 年以上。
（8）具有大专学历，连续从事本职业工作 8 年以上。
———高级企业培训师 （具备以下条件之一者）
（1）连续从事本职业工作 1 9 年以上。
（2）取得企业培训师职业资格证书后，连续从事本职业工作 4 年以上。
（3）取得企业培训师职业资格证书后，连续从事本职业工作 3 年以上，经高级企业培训

师正规培训达规定标准学时数，并取得结业证书。

1.8.3 鉴定方式

分为理论知识考试和专业能力考核，均采用闭卷笔试方式。理论知识考试和专业能力考

核成绩皆达 60 分及以上者为合格。企业培训师和高级企业培训师还须进行综合评审。

1.8.4 考评人员与考生比例

理论知识考试考评人员与考生配比为 1∶20，每个标准教室不少于 2 名考评人员；专业

能力考核考评员与考生的配比为 1∶20，且不少于 2 名考评员；综合评审委员不少于 3 人。

* 相关专业是指教育、经济、管理、心理学、人力资源、机械工程、电子信息、历史、哲学、文学艺术、人文科学、
语言。
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1.8.5 鉴定时间

理论知识考试时间不少于 90 min，专业能力考核时间不少于 1 20 min，综合评审时间不

少于 1 5 min。

1.8.6 鉴定场所设备

理论知识考试和专业能力考核在标准教室进行，综合评审在具有相应考试设施 （如多媒

体培训设备等）的教室或模拟现场进行。

2.基 本 要 求

2.1 职业道德

2.1.1 职业道德基本知识

2.1.2 职业守则

（1）爱岗敬业，恪尽职守。
（2）遵章守法，为人师表。
（3）勤于钻研，精益求精。
（4）以人为本，开拓创新。
（5）提高素质，促进发展。

2.2 基础知识

2.2.1 政策法规基本常识

（1）劳动保障政策法规。
（2）职业教育培训政策法规。
（3）职业资格制度政策法规。

2.2.2 经济学基本常识

（1）市场经济基本知识。
（2）劳动经济基本知识。

2.2.3 教育培训基本常识

（1）教育培训基本知识。
（2）教育培训统计有关知识。
（3）课程与教学理论基本知识。
（4）培训经济学基本知识。

2.2.4 人力资源开发与管理常识

（1）人力资源开发基本知识。
（2）人力资源管理基本知识。

2.2.5 行为规范

（1）团队精神的基本要求。
（2）工作中人际交往的基本要求。

2.2.6 拓展训练知识

2.2.7 学习型企业与班组建设知识
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3.工 作 要 求

本标准对助理企业培训师、企业培训师和高级企业培训师的能力要求依次递进，高级别

涵盖低级别的要求。

3.1 助理企业培训师

职业功能 工作内容 能力要求 相关知识

一
’
培

训

开

发

（一）岗位信息

处理

 1.能搜集岗位信息

 2.能整理、确认岗位信息

 1.岗位职务描述基础知识

 2.岗位信息搜集及岗位描述工

具表使用知识

（二）培训项目

开发准备

 1.能搜集企业培训相关信息材料，

并编制企业培训基本素材等信息台

账

 2.能从信息台账中提取培训项目

开发所需信息、资料

 3.能分析企业培训经验材料、企

业培训案例的基本特点

 1.培训工作与企业发展的关系

 2.培训项目开发的基本知识

 3.培训项目开发信息搜集相关

知识

（三）培训课程

开发准备

 1.能按照要求编制课程开发工作

清单

 2.能根据工作清单编制课程开发

工作进度表

 3.能搜集、确定课程内容所需的

相关信息

 1.课程及培训课程的含义

 2.培训课程与学科性课程的关

系

 3.培训课程与培训项目的关系

 4.培训课程的构成要素

 5.培训课程开发基础性工作的

含义及要求

（四）培训教材

开发准备

 1.能根据教材开发工作方案搜集、

整理信息

 2.能根据培训课程要求选择培训

教材

 1.培训教材信息搜集知识

 2.培训教材开发基础知识

 3.培训教材选用知识

二
’
培

训

教

学

（一）培训教学

管理

 1.能选择培训教学场地、设备等

辅助条件

 2.能操作教学所需要的多媒体设

备

 3.能按教学要求对培训对象进行

日常管理

 培训教学管理基本知识

（二）培训教师

的选用

 1.能根据培训课程和教学要求搜

集拟聘用教师的信息

 2.能向拟聘用教师介绍培训的相

关信息

 3.能提出拟聘用教师使用建议

 教师选用原则及注意问题
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续表

职业功能 工作内容 能力要求 相关知识

三
’
培
训
质
量
管
理

（一）培训质量

评估

 1.能搜集、整理培训评估方案设

计所需的信息

 2.能根据培训评估方案的要求进

行培训评估

 1.培训评估的相关概念

 2.培训评估模式及运用方法的

基本知识

（二）培训质量

控制

 1.能按要求对培训质量进行检查

 2.能按要求进行控制培训质量相

关知识的宣传教育

 3.能搜集、储存、整理、传递培

训质量管理所需的信息

 1.培训质量控制基础知识

 2. ISO 100 1 5 国际培训标准有

关知识

3.2 企业培训师

职业功能 工作内容 能力要求 相关知识

一
’
培

训

开

发

（一）岗位信息

及培训对象分析

 1.能设计岗位分析问卷

 2.能编写岗位分析报告

 3.能编制岗位规范、岗位说明等

基本岗位描述文件

 4.能根据岗位要求和培训对象，

编制培训前测验试题，并能分析测

验结果

 5.能运用测评工具，分析培训对

象的个性特征

 1.岗位描述文件的基本类型

 2.岗位分析的基本方法

 3.人员素质测评基础知识

 4.职业选拔理论

 5.人格特征与培训方法的对照

 6.测验的基本类型与技术指标

 7.平均值、方差、标准差、标

准分数计算方法

（二）培训项目

开发

 1.能编写培训项目开发报告书

 2.能编制培训项目实施计划

 1.项目、培训项目的基本概念

 2.培训项目开发方法

 3.培训项目实施计划编制方法

（三）培训课程

开发

 1.能确定培训课程开发的目标

 2.能编写培训课程体系方案

 3.能根据培训项目要求设计培训

课程框架

 4.能按培训要求编排培训课程内

容

 5.能根据培训课程内容编制培训

课程教学大纲

 1.培训课程体系的基本含义

 2.培训课程体系设计的基本方

法

 3.选择移植、能力中心等课程

开发方法的基本含义与内容

 4.培训课程教学大纲的编制方

法

（四）培训教材

开发

 1.能编制培训教材开发工作计划

 2.能按要求设计培训教材的基本

框架

 3.能确定培训教材开发人员

 4.能编写培训教材

 1.培训教材的基本类型

 2.培训教材开发、编写的基本

方法
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续表

职业功能 工作内容 能力要求 相关知识

二
’
培

训

教

学

（一）培训教学

管理

 1.能设计培训教学活动实施方案

 2.能进行培训教学活动过程的管

理

 1.培训教学活动的构成要素

 2.培训教学活动管理原则

（二）培训教学

实施

 1.能进行教案编写、课件制作等

备课活动

 2.能按培训要求授课

 1.备课方法及教案编写方法

 2.培训教学授课基本方法

 3.课件制作相关知识

（三）培训教师

管理

 1.能根据培训教学内容设计教师

授课评价方案

 2.能对教师授课情况进行考核

 培训教师管理知识

三
’
培
训
质
量
管
理

（一）培训质量

评估

 1.能编制调查问卷、访谈提纲等

评估工具

 2.能编制培训评估标准

 3.能编制培训评估工作方案

 4. 能整理、分析培训评估数据，
并撰写培训评估报告

 5.能处理培训评估反馈意见

 1.培训评估标准、评估工具编

制要求

 2.培训评估工作实施方法

（二）培训质量

控制

 1.能设计培训质量控制工作流程，
并控制培训质量

 2.能编制培训质量控制工作实施

方案

 3.能编制培训质量控制技术性文

件

 1.培训质量控制工作流程编制

知识

 2.培训质量控制方法

 3.培训质量控制文件的编制要

求

3.3 高级企业培训师

职业功能 工作内容 能力要求 相关知识

一
’
培

训

开

发

（一）培训需求

预测

 1.能制订人员素质测评工作总体

方案

 2.能制订培训对象的面试评价方

案，并能对培训对象进行面试

 3.能开发、修订分析培训对象个

性特征所需的测评工具

 4.能审定培训前测验命题方案

 5.能检验培训前测验工具的可靠

性，并提出修改意见

 6.能审定岗位描述文件

 7.能帮助员工进行职业生涯规划

设计

 8. 能进行培训需求预测、分析，
并撰写分析报告

 1.测评工作总体方案制订方法

 2.测验的功能、属性介绍

 3.面试方案设计及开展面试的

基本方法

 4.测评工具开发方法

 5.测验命题方案审定方法

 6.岗位职务描述方案审定方法

 7.职业生涯设计的意义与方法

 8.培训需求预测的含义与方法
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续表

职业功能 工作内容 能力要求 相关知识

一
’
培

训

开

发

（二）培训项目

开发

 1.能根据企业发展规划，制定培

训工作规划

 2.能根据培训需求分析结果及企

业年度工作安排，制定培训总体计

划

 3.能根据培训总体计划安排及培

训需求分析结果，制订培训项目策

划方案

 4.能指导、审定培训项目策划方

案，并撰写审定报告

 1.计划、培训计划的含义及相

互关系

 2.培训规划、总体计划制定原

则与方法

 3.培训项目策划的含义、方法

 4.培训项目审定的基本方法

（三）培训课程

开发

 1.能审定培训课程体系方案

 2.能根据企业生产发展需要，开

发示范性培训课程

 1.审定培训课程体系方案的基

本方法

 2.国外培训课程开发的最新理

论

 3.示范性培训课程的基本含义

与开发方法

（四）培训教材

开发

 1.能审定培训教材

 2.能根据职业培训发展和工作要

求，开发示范性培训教材

 3.能根据培训需要开发自助式培

训教材

 1.培训教材审定方法

 2.示范性培训教材开发注意事

项

 3.自助式培训教材开发注意事

项

 4.多媒体培训教材开发注意事

项

二
’
培

训

教

学

（一）培训教学

督导

 1.能制定培训教学督导规则

 2.能调查培训教学情况

 3.能监督、指导、检查教学工作

 4.能分析评估教学总体效果，并

监督检查整改情况

 培训教学督导工作程序

（二）示范性培

训教学实施

 1.能运用新型教学模式授课

 2.能对企业培训师进行业务培训

 1.新型教学模式的有关理论

 2.示范性课程教学要求

（三）培训教师

师资库建设

 1.能提供培训教师师资库建设方

案

 2.能进行培训教师师资库的动态

维护管理

 1.教师选拔与使用制度

 2.教师师资库建设方法
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续表

职业功能 工作内容 能力要求 相关知识

二
’
培

训

教

学

（四）培训指导

与咨询

 1.能指导企业培训师开展培训项

目、课程等方面的开发、设计工作

 2.能为企业、员工提供培训咨询

服务

 1.指导企业培训师工作的相关

知识

 2.高级企业培训师的定位

 3.培训咨询相关知识

三
’
培
训
质
量
管
理

（一）培训质量

评估与绩效考核

 1.能对培训评估方案进行综合审

定

 2.能对企业培训专业人员的培训

工作绩效进行评估

 3.能对培训部门的培训绩效进行

自评

 1.培训评估方案审定要求

 2.培训绩效评估知识

（二）培训质量

管 理 指 导 与 体 系

建设

 1.能制定、维护培训质量控制体

系

 2.能处理培训质量控制偏差等问

题

 3.能对培训质量控制工作方案提

出审定意见

 培训质量控制体系建设基本要

求

4.比 重 表

4.1 理论知识

项  目

助理企业

培训师

（%）

企业

培训师

（%）

高级企业

培训师

（%）

基本要求
职业道德 5 5 5

基础知识 3 5 2 5 1 5

相

关

知

识

培训开发 2 7 28 30

培训教学 1 7 24 28

培训质量管理 1 6 1 8 22

合  计 1 00 1 00 1 00
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4.2 专业能力

项  目

助理企业

培训师

（%）

企业

培训师

（%）

高级企业

培训师

（%）

能

力

要

求

培训开发 40 45 50

培训教学 30 23 1 5

培训质量管理 30 32 3 5

合  计 1 00 1 00 1 00
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