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前  言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分:标准化文件的结构和起草规则》的规则起草。
本文件由广东省商务厅提出。
本文件由广东省家政服务标准化技术委员会（GD/TC 136）归口。
本文件起草单位：。
本文件主要起草人：。
家政服务 师资培训管理规范

范围
本文件规定了家政服务师资培训的基本要求、培训内容及要求、培训的实施程序、评价与改进、投诉处理、档案管理等要求。
本文件适用于家政服务企业对家政培训师的培训组织、实施、考核等工作，其他家政服务机构可参考采用。

规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB/T 29358 非正规教育与培训的学习服务质量要求 职业培训
GB/T 37709 非正规教育服务通则

SB/T 10848 家政服务员培训规范

DB44/T 2292 家政服务 家政服务企业培训管理规范
术语和定义
DB44/T 2292界定的以及下列术语和定义适用于本文件。

家政培训师  domestic service trainer
具备教学、家政服务专业等相应能力或资质，为家政服务员提供培训指导的人员。
教学导师 Teaching mentor
指导家政培训师掌握教学技能的人员。

基本要求
家政服务企业
应依法设立，具有独立法人资格的家政服务企业。
应具备满足师资培训项目需要的教学导师、场所、设施设备等，其中场所设施应符合教学、安全和消防要求等。

应确保培训管理体制机制健全规范，建立并实施教学导师管理制度、培训对象管理制度、教学管理制度、教学设施设备管理制度、教学质量管理制度、培训考核管理制度、档案管理制度、卫生与安全管理制度等。

应具有完善的家政服务师资培训计划、实施方案、课程安排等。

教学导师
热爱家政服务以及家政教育事业，爱岗敬业、具有良好的职业道德，遵守基本的职业守则。

从事家政服务理论培训的教学导师资质应满足以下条件之一：
——具有相关职业高级（含）以上职业资格/技能等级证书；

——具有相关职业高级（含）以上专业技术职称；
——相应专业的师资培训证书，从事相关职业工作2年（含）以上；

——具有大学本科以上学历，从事5年以上专业教学工作，且具备与培训内容相关专业职业知识与技能。

——高中/中专以上学历，从事8年以上专业教学工作，且具备与培训内容相关专业职业知识与技能。

从事家政服务实际操作技能培训的教学导师资质应满足以下条件之一：
——具有相关职业高级（含）以上职业资格/技能等级证书；

——具有相关职业中级（含）以上专业技术职称，3年以上相关专业从业经历；
——高中/中专以上学历，从事5年以上家政相关专业工作经验，且具备与培训内容相关专业职业技能。

应配置教学导师至少2名，其中专职教师至少1名。
教学导师上岗前应经过专业的培训，具备满足开展家政服务师资培训的能力，能按GB/T 29358和GB/T 37709的要求开展培训。

宜按照《国家职业技能标准》的有关要求遴选教学导师，其中，母婴服务、居家服务、养老服务、医疗护理服务等四大重点领域培训项目的教学导师宜具备的相关职业或相关专业见附录A。

培训教材
应包含相关的法律法规、职业道德、教学教法、家政服务专业技能、心理健康及其他资料。

培训对象
从事或准备从事家政培训师的员工，应满足以下条件之一：

——具有相关职业中级（含）以上职业资格/技能等级证书。

——具有相关职业中级（含）以上专业技术职称；

——高中/中专以上学历，从事2年以上家政服务企业工作经验，具备一定的家政服务理论知识；

——从事本领域相关职业技能培训工作，且具有2年以上家政服务行业相关职业教学经验。

培训条款
家政服务企业与培训对象签订的劳动合同或协议应包含培训条款的要求。

培训内容及要求

培训内容
总则

培训内容包括基础公共知识、教学教法、专项技能等。

培训课程包括理论课程和实际操作课程。理论课程包括基础公共知识、教学教法理论知识和专项技能理论知识等；实际操作课程包括教学教法技能和专项技能的实际操作等。
基础公共知识
基础公共知识应包含家政服务概述、家政学理论、家政相关法律法规及政策、职业道德与职业守则、家政培训师与家政服务人员角色定位、家政培训师职业礼仪、心理健康、公共安全与卫生等。

教学教法
教学教法培训包含职业教育理论、教育心理学、课堂管理、教学教法、课程设计与准备、教案与课件制作等。

宜安排培训对象开展培训技能实践，学时且不低于该项培训课程的50%。

专项技能
专项技能培训主要围绕母婴服务、居家服务、养老服务、医疗护理服务等各类家政服务专业技能开展，学习该项技能的理论知识和实际操作要求，并根据服务技能特点掌握其教学方式方法等。
专项技能培训应根据培训对象的需求进行因材施教和精准培训。

培训学时
家政培训师上岗前应进行岗前培训，岗前培训内容分为基础公共知识、教学技能与实施、至少一项专项能力培训等；培训总时间不少于60标准学时，三者的课程学时占比为2：4：4。

家政培训师应每年参加至少一次“回炉”培训，培训内容包含教学能力提升、专项能力提升等，培训总学时不低于30个标准学时。

理论知识培训学时不低于课程总学时45%，实际操作培训学时不低于课程总学时的40%。

其他要求

培训内容应结合市场需求的变化、客户的需要和培训对象特点等进行调整及更新完善。

家政服务企业应对培训内容的变更进行审核，适用时调整培训教材的要求。

宜组织培训对象参加所学专业教学实习工作，实习时间不少于30个标准学时。
培训实施
培训策划
根据不同培训对象特征、需求等条件进行培训需求分析，确定培训目标。
根据培训目标制定培训方案。培训方案的内容应包括但不限于：培训目标、培训时间与地点、培训对象、培训内容、培训课程设置、培训方式、考核方式、考核标准、教学导师的师资配备、经费预算、时间进度安排、人员分工、应急预案等。
组织实施
根据培训内容，准备满足教学需要的教学场地、设备设施、教材等资源。
根据培训方案中的培训内容配备合适的教学导师，教学导师应根据培训要求制定教案。
家政服务企业应对培训教案进行审定，保证教学质量。
检查和维护教学所需的各项教学资源，落实培训课程的具体安排。
根据培训方案的计划安排，组织实施培训工作，完成培训任务。
培训考核

培训考核应在培训结束后进行，以检验培训方案的执行情况和培训效果。
根据培训的内容，设置考核的内容和时间。考核的内容应分为理论知识、备课与试讲、专业技能实际操作等方面，单项考核时间不应小于60分钟。
经培训考核合格的师资人员，由培训企业颁发师资培训合格证书，并登记归档。
满意度调查
应在培训结束后组织培训对象开展培训课程满意度调查。
评价与改进
要求
家政服务企业应在培训结束后对培训方案、培训过程及培训的效果进行评价并改进，包含培训内容、培训质量、培训服务、培训效果等方面。
评价主体 
评价主体应包括家政服务企业、培训对象等。
评价内容
培训过程评价包括课程设置满意度、教学导师的师资水平满意度、授课内容和授课方式满意度、组织管理满意度、后勤服务满意度等。见附录B。
培训效果评价包括培训对象考核合格率、家政服务企业对培训质量与效果的满意度等。
评价方式
评价方式包括意见征询、问卷调查、访谈、实地考察等。
评价分析与改进
家政服务企业应根据收集到的评价资料进行定量和定性分析，并得出评价报告。
家政服务企业应根据评价报告有针对性的制定改进措施，并组织实施以达到持续改进的目的。
投诉处理

投诉处理流程及要求应符合SB/T 10848的要求。

档案管理

9.1 应建立培训对象档案、教学导师档案、培训管理档案等。

9.2 培训档案可包括但不限于纸质文档、电子文档和音像资料等形式。

9.3 档案的保存期限应不少于3年。

（资料性）
家政相关职业或相关专业一览

表A.1给出了不同家政服务领域相关职业或相关专业的有关情况。

表A.1 不同家政服务领域相关职业或相关专业一览表
	培训

内容
	相关职业
	相关专业

	
	
	中等职业学校
	高等职业学校
	普通高校本科及以上层次

	基础公共知识
	家政服务员、营养配餐员、中式烹调师、西式烹调师、健康教育医师、消防员等
	家政学、法学、健康管理、食品营养与卫生、营养配餐、医学营养、心理健康教育、心理咨询等；

	教学

技能
	高等教育教师、中等职业教育教师、幼儿教育教师等
	教育学、职业技术教育学等；

	母婴

服务
	母婴护理员、妇幼保健医师、妇产科医师、儿科医师、健康教育医师、儿科护士、妇产科护士、中医营养医师、中医康复医师、育婴师、婴幼儿发展引导员、幼儿教育教师、母婴保健技术服务人员、保健调理师、健康管理师、保育员等
	护理、家政服务与管理、营养与保健、早期教育、幼儿教育、学前教育等；
	家政服务与管理、护理、预防医学、公共卫生管理、人口与家庭发展服务、临床医学、中医学、食品营养与卫生、健康管理、医学营养、心理咨询、营养配餐、特殊教育、心理健康教育、幼儿发展与健康管理、中医康复技术等；
	产妇科学、儿科学、保健医学、理疗学、护理学、（食品）营养学、妇幼卫生学、家政学、健康教育学、妇幼保健医学、针灸推拿、教育学等；

	居家

服务
	家务服务员、整理收纳师等
	家政服务与管理、护理学、营养与保健等；
	家政服务与管理、食品营养与卫生、健康管理、医学营养、心理咨询、营养配餐、心理健康教育、幼儿发展与健康管理等；
	家政学、基础医学、中医学、营养学、教育学等；

	养老

服务
	养老护理员（包括失智老人照护员工种）、 家庭照护员、 健康管理师、内科护士、急诊护士、外科护士、社区护士、中医护士等
	护士、 家政服务员、 健康管理师、老年人服务与管理、 民政服务与管理、 社区公共事务管理、 社会福利事业管理、 家政服务与管理等；
	护理、临床医学、老年服务与管理、 社会工作、 民政管理、 老年保健与管理、 家政服务与管理、 社区管理与服务、护理、康复治疗技术、 健康管理、中医养生保健、社会福利事业管理、 公共事务管理、 劳动与社会保障等；
	家政学、老年医学、临床医学、护理学、 康复治疗学、社会学、 社会工作、 公共事业管理、 心理学等；

	医疗

护理
	内科医师、外科医师、康复科医师、全科医师、精神科医师、内科护士、急诊护士、外科护士、社区护士、中医护士、保健调理师、保健按摩师等
	护理、中医护理、家政服务与管理、营养与保健等；
	临床医学、中医学、护理、康复医学、健康管理、中医养生保健等；
	内科学、外科学、保健医学、理疗学、急诊医学、护理学、营养学、健康教育学等；


（资料性）
调查评价表

表B.1给出了培训课程满意度调查表的示例，适用于培训对象对培训课程的评价。

表B.1 家政服务师资培训课程满意度调查表
培训课程：                                    培训时间：
教学导师：                                    评价人：

	
	评价指标
	评价分值

（分值越高越满意，分值越低越不满意，在分数栏打“√”

	
	
	10
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1

	课程设置
	课程目标明确性
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	课程内容前后的连贯性
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	理论与实操的比例分配
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	培训内容的实用性
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	培训内容满足您需求的程度
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	课堂教学
	教学导师的语言清晰、表达准确程度
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	教学导师教学进度快慢的适宜程度
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	教学导师与学员的互动效果
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	教学导师的逻辑思维能力
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	培训教材的完整、准确性
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	组织安排
	培训时间及地点安排
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	培训用具和设备的完善程度
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	培训形式的认同
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	综合
	培训效果与您的预期相比
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计总分（满分150分）
	

	1.您认为本次培训的哪些内容给您的印象最深，为什么？

2.您认为本次培训最大的收获是什么？

3.请您对本培训提出宝贵的意见和建议。




表B.2给出了教学质量满意度调查表的示例，适用于家政服务企业对教学导师的评价。

表B.2 家政服务师资培训教学导师教学质量评价表
填表日期：     年   月   日

	培训科目：
	教学导师：

	职称：
	课型：
	课时：       小时

	项目
	项目评价的要点
	项目的评分标准

（优、良、合格、差四个等级）
	得分

	教学

目标
	1、目标完整，具体。

2、目标符合实际，要求适度。
	5
	3.5
	2
	1
	

	教学

内容
	内容正确，数量恰当。

突出重点，难点。

内容与实际生活联系紧密。
	5
	4.5
	3
	1.5
	

	教学

方法
	发挥教学方法的整体功能。

坚持启发教学指导思想。

坚持应用各种教学方法。

坚持灵活性，渗透教育机智。
	5
	4.5
	2
	1
	

	教学

手段
	正确运用实例，板书合理。

语言准确，表达思路清晰。

恰当运用各种教具或实验。
	5
	3.5
	2
	1
	

	课堂

管理
	管理得当，纪律良好。

师生双边活动活跃，教与学互动效果好。
	5
	3.5
	2
	1
	

	等级
	优（25-22）
	良（21.5-15.5）
	合格（15-9.5）
	差（9-6）
	总分
	

	评   语
	1、教学导师的教学特点和教学效果情况。

2、教学导师教学上存在问题。

3、学员对教学导师的教学意见。

4、其它。
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