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1、 培训计划方案（要点）

1、 培训需求评估
采用科学的方法对组织及成员的目标、知识、技能等方面进行系统的鉴别与分析，从而确定培训必要性及培训内容，即明确是否需要培训、哪些岗位的员工需要培训以及培训什么内容等。
进行培训需求评估时，需根据工作岗位或者任务的不同，进行具体的岗位说明或者任务分析。例如招聘专员的岗位，首先需要知道这个岗位的具体工作职责，如搜集简历、电话通知面试、面试接待、参加招聘会，等等，根据具体的工作职责，来细化、明确如何对这类工作岗位的员工进行培训。
2、 培训目标设定
界定有效培训的标准，并在此标准之上建立培训目标，包括受训者应该知道什么或受训后应该能做什么等。培训目标应以需求评估的结果为基础，培训目标的具体化可以保证培训的有效性。
3、 培训内容及方法设计
根据培训需求的评估结果，设计相应的培训项目和内容，并根据受训对象、培训目标和内容的不同，确定培训讲师的人选，选择有针对性的培训方法。例如要提升部门经理的领导能力，可以采用分段培训，通过案例分析讨论的方式，在课堂中进行角色扮演的形式来分析案例解决问题；如要提高销售人员的沟通和销售能力，由于销售人员工作时间的特殊性，则可以选择一个时间段集中培训，确保时间短且内容精等等。
4、 培训评估标准制定
培训标准是评价培训的基准，根据培训应该达成的目标设置相应的评估标准，从而及时、客观地考察本次培训目标是否达成。

2、 课程教案 （要点）

1、 课程概述
· 课程名称
· 说明学科（如数学、语言艺术等）和年级（中学、小学、学前等）
· 简要描述课题来源和所需课时
· 概述学习内容
· 概述这节课的价值以及学习内容的重要性
2、 教学目标分析
从知识与技能、过程与方法、情感态度与价值观三个维度对该课题预计要达到的教学目标做出一个整体描述。
3、 学习者特征分析
说明学习者在知识与技能、过程与方法、情感态度等三个方面的学习准备（学习起点），以及学生的学习风格。要注意结合特定的情境，切忌空泛。
说明教师是以何种方式进行学习者特征分析，比如说是通过平时的观察、了解；或是通过预测题目的编制使用等。
4、 教学策略选择与设计
说明本课题设计的基本理念、主要采用的教学与活动策略，以及这些策略实施过程中的关键问题。
5、 教学资源与工具设计
教学资源与工具包括两个方面：一是为支持教师教的资源；二是支持学生学习的资源和工具，包括学习的环境、多媒体教学资源、特定的参考资料、参考网址、认知工具以及其他需要特别说明的传统媒体。
如果是其他专题性学习、研究性学习方面的课程，可能还需要描述需要的人力支持及可获得情况。
6、 教学过程
这一部分是该教学设计方案的关键所在。在这一部分，要说明教学的环节及所需的资源支持、具体的活动及其设计意图以及那些需要特别说明的教师引导语。
最后，画出教学过程流程图。同时，流程图中需要清楚标注每一个阶段的教学目标、媒体和相应的评价方式。
7、 教学评价设计
创建量规，向学生展示他们将被如何评价（来自教师和小组其他成员的评价）。另外，可以创建一个自我评价表，这样学生可以用它对自己的学习进行评价。
8、 帮助和总结
说明教师以何种方式向学生提供帮助和指导，可以针对不同的学习阶段设计相应的不同帮助和指导，针对不同的学生提出不同水平的要求，给予不同的帮助。
在学习结束后，对学生的学习做出简要总结。可以布置一些思考或练习题以强化学习效果，也可以提出一些问题或补充的链接鼓励学生超越这门课，把思路拓展到其他领域。
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