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職業技能等級認定考試與培訓 

 

 

香港培訓師中心 
 

任何時候，企業發展、突圍都離不開人才，人才是培養出來！企業培養優秀

人才的關鍵在於有優秀的培訓管理者和企業培訓師。 

優秀的企業培訓師，既要有專業的理論知識，更需要豐富的實操技能。 

本系列課程依照國家企業培訓師職業標準，在企業培訓師考試理論知識框架

下，更注重培養培訓師的實踐能力。培養內容包括培訓管理系列課程、培訓師系

列課程，內容豐富、實用，幫企業培訓管理者、企業內訓師打好基礎，提升實際 

工作能力。 

 

培訓認證收益 

一、專業提升：學習培訓管理與培訓師專業、實用知識與技能；

二、高含金量證書：通過考試獲得國家認可證書，國網可查； 

三、職業發展空間廣闊：企業培訓師收入高、職場發展迅速。 

四、學員還將獲得豐富的培訓學習資料。 

 
招生對象 

企業全職、兼職內部培訓師、培訓基層管理人員、培訓專員、人力資源管理專員、

有志於從事培訓工作的其他人士。 

 

培訓師資 

國家和省內在企業培訓師領域具有豐富實踐和教學經驗的權威師資團隊，全部課

程由企業培訓領域專家擔任授課老師。 

 

 



培訓課程表 

課程導入 《企業培訓師成長地圖》  

課時一：企業培訓行業的發展歷程 
課時二：培訓師的職業發展路徑 
課時三：優秀培訓師的成長過程 

培訓管理基礎知識與技能提升 
系列課程： 

《培訓管理的基礎工作》 

課時一：培訓助理的職責 
課時二：培訓管理工具與方法 
課時三：培訓前後期工作要點 

《培訓助教的專業素養》 

課時一：角色與任務 
課時二：線上培訓管理技巧 
課時三：學習社群運營 

《培訓班班務管理》 

課時一：教務管理 
課時二：學員管理 
課時三：風險管理 

《培訓師的選聘與管理》 

課時一：培訓師選聘的基本要求 
課時二：考察培訓師的方法 
課時三：培訓師的管理技巧 

《培訓品質管制》 

課時一：培訓品質管制的PDCA循環 
課時二：柯氏四級評估應用 
課時三：培訓目標與績效管理 

培訓教學基礎知識與技能提升 
系列課程： 

《培訓師課前準備工作》 

課時一：成人的培訓認知 
課時二：備課的三個要素 
課時三：備課表的製作 

《培訓師表達技巧》 

課時一：克服上臺的緊張 
課時二：培訓師的形象塑造 
課時三：培訓師的表達訓練 

《培訓教學環節設計》 

課時一：課程開場的設計 
課時二：課堂氛圍的營造 
課時三：課程結尾的設計 



《線上培訓技術快速入門》 

課時一：線上表達與掌控技巧 
課時二：線上工具與軟體應用 
課時三：線上學習氛圍管理 

《專業培訓課件的製作基礎》 

課時一：課件的整齊度設置 
課時二：課件的舒適度調整 
課時三：課件的美觀度設計 

考前輔導 《企業培訓師考前輔導》  

課時一：企培師基本常識概述 
課時二：基本常識考點分析 
課時三：專業能力知識串講 
課時四：理論知識考點分析 
課時五：實操技能考點分析 
課時六：模擬試題隨堂練習 



認證與培訓計劃 

 

（一）認定技能等級：企業培訓師（三級/高級工） 

（二）認定時間：4月16日 

（三）申報及繳費時間：2023年2月10日 - 3月24日 

（四）認定科目：理論知識與技能實操 

（五）認定方式：分為理論知識考試和專業能力考核，均採用電腦上機閉

卷考試方式。兩門科目成績皆達60分及以上者為合格。 

（六）收費標準：3980/人($4500/港幣)，三人團報 3680/人($4000/港幣)，含培

訓費、學習資料費、練習題費用、評價認定考試費等。 

（七）安排到廣州探訪(一次) 

 

申報條件 

助理企業培訓師（三級）（具備以下條件之一者） 

（1） 連續從事本職業工作 6 年以上。 

（2） 具有以高級技能爲培養目標的技工學校、技師學院和職業技術學院本

專業或相關專業畢業證書。 

（3） 具有本專業或相關專業大學專科及以上學歷證書。 

（4） 具有其他專業大學專科及以上學歷證書，連續從事本職業工作 1 年以

上。 

（5） 具有其他專業大學專科及以上學歷證書，經助理企業培訓師正規培訓

達規定標準學時數，幷取得結業證書。 

（注:相關專業是指教育、經濟、管理、心理學、人力資源、機械工程、電子資訊、歷史

、哲學、文學藝術、人文科學、語言。） 

 

考試材料申報 

（一）綫上提交：按照企業培訓師檔報考資料要求，請提供以下資料：  

1. 《職業技能等級認定申請表》（附件 1）； 

2. 工作年限承諾書（附件 2）； 

3. 身份證正反面； 

4. 最高學歷畢業證明； 

5. 相關職業資格證書； 

6. 一寸白底彩色電子照片。 



（二）紙質遞交：審核通過後，考生按照檔報考資料要求，遞交職業技能等

級認定申請表（原件）、工作年限承諾書（原件）、身份證明文件（複印件

）、最高學歷畢業證明（複印件）、相關職業資格證書（複印件）。 

 

證書發放及證書樣本 

經認定合格人員，按照國家人力資源社會保障部統一的編碼規則和“職業

技能等級證書” 規範樣式要求，由廣東省企業培訓研究會印製並頒發職業

技能等級證書。（證書資訊可在人力資源和社會保障部職業技能等級證書資

訊 查 詢 系 統 查 詢 ， 納 入 技 能 人 才 統 計 範 圍 ， 查 詢 網 址 ：

http://www.osta.org.cn/） 

 

證書樣式： 

 

 

 
 

http://www.osta.org.cn/%E5%9A%97


 
 

 



 

香港培訓師中心 

Hong Kong Trainer Centre 
香港九龍旺角廣東道 982號嘉富商業中心 18樓 1803室 電話 Tel: 2468 3439 3904 3645 

Room 1803, 18/F, Prosperity Centre, No. 982 Canton road, Kowloon, Hong Kong 傳真 Fax: 2467 2452  

 

課程報名表格 

 

請於填寫本報名表格前細閱「個人資料收集聲明」及「學員須知」 

每份報名表格只適用報讀一個課程 

請以正楷填寫此表格 

 

課程名稱：     2023 年 4 月企業培訓師職業技能等級認定考試與培訓                                                                      

中文姓名：                                                  英文姓名：                                                   

出生日期：           年           月         日 性別： □ 男 □ 女 

學  歷：                                          職  業：                                              

出生地點： □中國香港  □中國內地  □海外 學    歷 :                                                

聯絡電話： (手提)                                                 (住宅/辦公室)                                               

電郵地址： 
                                                                                                                                            

通訊地址： 

                                                                                                                                             

                                                                                                                                             

個人資料收集聲明:  

根據個人資料(私隱)條例，學員所提交的個人資料，只用作處理報名、學員事務及中心資訊發放，學員有權查詢及更改個人資料。學員如欲更

改個人資料，請以書面方式向中心提出申請。 

 

報名人聲明: 

⚫ 本人聲明在此報名表格填報的資料均屬完全正確。 

⚫ 本人已細曉、明白並同意「個人資料收集聲明」及「學員須知」的內容。 

簽署：                                                     日期：                                                      

 



附件1： 職業技能等級認定申請表 

姓名  性別  出生年月  

 

證件類型 居民身份證 證件號碼  

手機號碼  當前最高學歷  

申報職業  申報級別  

所在申報 

機構 
廣東省企業培訓研究會 

考試類型 初次鑒定 考試科目 理論□ 實操□ 綜合□ 

申報機構 

地址 

廣州市天河區燕塘路115號燕塘

商務404-406 
證書領取方式 自取□     郵寄□ 

郵寄地址  

已獲職業

資格/技能

等級證書

名稱 

 
證書 

等級 
 

獲證 

日期 
 證書編號  

已獲專業

技術資格

（職稱） 

 等級  
獲證 

日期 
 證書編號  

申報條件  

貫通條件  

教育經歷

（最高學

歷填起） 

入學時間-畢業

時間 
院校 專業 學習形式 

    

    

    

本人承諾從事本職業或相關職業工作共     年，具體工作經歷如下： 

工作經歷 

起止時間 單位名稱 
職務或崗

位 

單位連絡人、電

話 

    

    

    

填表聲明：1. 本人知曉本職業（工種）報考條件、資格審核相關要求，承諾遵守報考的有關要求，保證本次

填報的資訊完整準確、教育經歷、工作經歷真實，如有必要願意配合核實。如有虛假，願意接受取消申報資

格、已參加考試則被取消當次考試所有科目成績、已獲得證書則被收回、登出證書資料檢索及登出證書資格

的處理，並登記在誠信檔案。2. 報考個人資訊已經本人確認，不再更改。 

 

本人確認已閱讀並明白上述條款，並受聲明條款約束。 

 

       申請人簽名：                                                    日期：         年         月        日 

 

 



附件2： 

工作年限承諾書 

 

姓名：                                                                        ，身份證號：                                                                           ， 

現申請參加                                                        (職業/工種)                      級職業技能認定，從事本

職業工作            年，工作簡歷如下： 

起止年月 單位名稱 單位所在市（或縣） 
從事何種 
崗位工作 

    

    

    

    

    

承諾聲明：本人知曉本職業（工種）報考條件、資格審核相關要求，承諾遵守職業技能

等級認定的有關要求，保證本次填報的資訊完整準確、工作履歷真實，如有虛假，願意接受

被取消申報資格、已參加培訓考試則被取消當次所有科目成績、已獲得證書則被登出證書資

料檢索及職業技能等級證書資格的處理，並登記在職業技能認定誠信檔案。 

 

考生簽名：                       聯繫電話： 

 

年    月       日 

 


