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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》的规定

起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由武汉至禾教育科技有限公司提出。

本文件由中国中小商业企业协会归口。

本文件起草单位：武汉至禾教育科技有限公司、×××

本文件主要起草人：×××
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教育管理咨询服务规范

1 范围

本文件规定了教育管理咨询服务的教育理念、基本原则、基本要求和服务规范。

本文件适用于教育管理咨询服务过程中行为规范。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

本文件没有需要界定的术语和定义。

4 教育理念

4.1 终身教育

教育不应该局限于特定的时间或空间，而应该是一种持续的过程，旨在帮助员工不断更新知识和技

能，以适应不断变化的工作环境。

4.2 实用性

教育应该注重实用性，提供与工作相关的知识和技能，以帮助员工提高工作效率和质量。

4.3 多样性

教育应该涵盖多个领域和技能，包括专业技能、领导力、沟通技巧、团队协作等，以提高员工的全

面素质。

4.4 灵活性

教育应该根据员工的需求和公司的实际情况灵活调整，以满足不同员工和不同阶段的需求。

4.5 互动性

教育应该注重互动和参与，鼓励员工积极表达自己的观点和想法，以提高员工的参与度和学习效果。

4.6 自我发展

教育应该注重自我发展和自我提升，鼓励员工主动学习和自我成长，以提高员工的自我价值和成就

感。

5 基本原则

员工职业教育是指企业通过各种途径对员工进行知识、技能、态度、观念、心理等方面培训，以提

高员工的专业素质和工作效率，促进企业的发展。以下是一些员工职业教育的基本原则：

5.1 实用性原则

员工职业教育应该注重实用性，根据企业的实际需求和员工的实际能力，制定相应的培训计划和课

程，使员工能够掌握实际工作中所需的知识和技能。

5.2 全面性原则
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员工职业教育应该注重全面性，不仅要注重专业技能的培训，还要注重职业道德、团队协作、沟通

交流等方面的培训，使员工能够全面发展，提高综合素质。

5.3 长期性原则

员工职业教育应该注重长期性，企业应该根据企业的发展战略和员工的职业规划，制定长期的培训

计划和目标，使员工能够持续不断地提高自己的职业素质和能力。

5.4 互动性原则

员工职业教育应该注重互动性，企业应该鼓励员工积极参与培训，与教师和其他学员进行交流和互

动，促进知识和技能的共享和传递。

5.5 多样性原则

员工职业教育应该注重多样性，企业应该根据不同的培训对象和培训内容，选择不同的培训方式和

方法，如课堂教学、案例分析、角色扮演等，使培训更加生动有趣。

5.6 激励性原则

员工职业教育应该注重激励性，企业应该根据员工的实际表现和培训成果，给予相应的奖励和激励，

激发员工的学习热情和积极性。

5.7 德育优先原则

以立德树人根本任务，拓展监测学科领域，构建全面覆盖德智体美劳教育质量的监测指标体系。

5.8 鼓励创新原则

充分运用人工智能与大数据、科学等领域前沿技术方法，开展计算机网络测试、人机交互测试等，

探索多领域综教学工作。

6 基本要求

6.1 服务培训机构

6.1.1 机构应具有合法的相关资质。

6.1.2 经营范围需涵盖教育、咨询、培训、服务、管理。

6.1.3 建筑、设备设施、服务项目和质量体系应符合国家现行的相关法律法规的规定。

6.1.4 具备突发事件应急处置能力，具有事件处置的应急预案。

6.1.5 密切关注并尽量满足学员的需求，高效完成服务工作。

6.1.6 尊重赏的信仰与风俗习惯，不损害民族尊严。

6.1.7 有完善的规章制度、服务标准、管理规范和操作程序。

6.2 从业人员

6.2.1 培训教师

6.2.1.1 具有与教学专业相适应的研究生以上文化程度或 8 年以上培训教学经验。

6.2.1.2 具有国家承认的职业资格证书。

6.2.1.3 了解国家和行业关于教育（培训）方面的法律、法规。

6.2.1.4 具备与培训知识相关领域的专业知识。

6.2.1.5 拥有良好的沟通能力和表达能力，能够清晰地讲解和解释复杂的概念和信息。

6.2.1.6 具备组织能力和领导能力，能够有效地组织和管理培训课程。

6.2.1.7 具备教学技能，能够使用多种教学工具和资源，例如 PPT、视频、案例研究等。

6.2.1.8 具备团队合作能力，能够与其他教师和工作人员合作，共同完成培训课程。

6.2.2 咨询老师

6.2.2.1 具有与教学专业相适应的本科以上文化程度或 5 年以上培训教学经验。
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6.2.2.2 具有国家承认的职业资格证书。

6.2.2.3 了解国家和行业关于教育（培训）方面的法律、法规。

6.2.2.4 具备与培训知识相关领域的知识和技能，如沟通技巧、情绪管理能力、问题解决能力、人际

关系处理能力等。。

6.2.2.5 具备相关的咨询工作经验，如员工关系管理、员工培训、员工招聘等。

6.2.2.6 具备团队合作能力，能够与同事和客户合作，共同完成工作任务。

6.2.2.7 具备责任心和自我管理能力，能够对自己的工作负责，并且能够有效地进行自我管理。

6.2.2.8 具备学习能力，能够不断学习和适应新的工作方式和流程。

6.2.2.9 具备职业道德素质，能够遵守职业道德规范和公司的规章制度。

6.2.3 管理、服务人员

6.2.3.1 具有与教学专业相适应的专业以上文化程度或 2 年以上培训教学经验。

6.2.3.2 具有国家承认的职业资格证书。

6.2.3.3 了解国家和行业关于教育（培训）方面的法律、法规。

6.2.3.4 良好的沟通能力和人际交往能力，能够与同事、客户和其他人员建立良好的关系，并有效地

传达信息。

6.2.3.5 具备团队合作和协作精神，能够与其他员工一起工作，协同解决问题，共同完成任务。

6.2.3.6 具备专业知识和技能，能够胜任所担任的职务，并能够不断学习和提高自己的能力。

6.2.3.7 具备诚实、守信、负责任的工作态度，能够按时完成任务，遵守公司的规章制度和流程。

6.2.3.8 具备积极进取的心态，能够主动寻求解决问题的方案，并能够适应变化和接受新的挑战。

6.2.3.9 具备团队合作精神和协作精神，能够与其他员工一起工作，协同解决问题，共同完成任务。

6.2.3.10 具备诚实、守信、负责任的工作态度，能够按时完成任务，遵守公司的规章制度和流程。

6.2.3.11 具备积极进取的心态，能够主动寻求解决问题的方案，并能够适应变化和接受新的挑战。

6.3 职业道德

6.3.1.1 尊重学生

尊重学生的尊严和个性，关注学生的需求和兴趣，营造积极的学习氛围。

6.3.1.2 专业素养

具备相关的学科知识和教育技能，不断学习和更新知识，提高教学质量。

6.3.1.3 公正公平

对待每个学生应公正公平，不偏袒或歧视，避免不公正的行为。

6.3.1.4 诚实守信

保持诚实守信的品质，不作假或欺骗，履行承诺和约定。

6.3.1.5 尊重家长

尊重家长的知情权和参与权，与家长保持良好的沟通和合作，共同促进学生的发展。

6.3.1.6 自我管理

管理好自己的职业行为和职业形象，保持专业形象和精神风貌。

6.3.1.7 自我提升

不断追求自我提升，提高自身的专业素养和教学水平，提升职业能力。

6.3.1.8 团队合作

与同事们保持良好的合作关系，积极参与团队合作，共同完成工作任务。

7 服务规范
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7.1 职责与分工

7.1.1 人力资源部负责制定员工培训计划、组织培训、监督培训实施、评估培训效果等工作。

7.1.2 各部门负责制定本部门培训计划、组织本部门培训、监督本部门培训实施、评估本部门培训效

果等工作。

7.2 培训计划

7.2.1 人力资源部根据公司战略和发展需要，制定年度员工培训计划，包括培训课程、培训时间、培

训地点等。

7.2.2 各部门根据公司业务需要，制定本部门年度培训计划，包括培训课程、培训时间、培训地点等。

7.2.3 人力资源部汇总各部门年度培训计划，制定公司年度员工培训计划。

7.3 培训组织

7.3.1 人力资源部负责组织公司年度员工培训计划，包括课程安排、师资选择、场地安排等。

7.3.2 各部门负责组织本部门年度培训计划，包括课程安排、师资选择、场地安排等。

7.3.3 人力资源部负责监督培训实施，确保培训质量。

7.3.4 各部门负责监督本部门培训实施，确保培训质量。

7.4 培训评估

7.4.1 人力资源部负责对年度员工培训计划进行评估，包括课程质量、师资水平、场地设施等。

7.4.2 各部门负责对年度培训计划进行评估，包括课程质量、师资水平、场地设施等。

7.4.3 人力资源部根据评估结果，对年度员工培训计划进行调整和完善。

7.4.4 各部门根据评估结果，对年度培训计划进行调整和完善。


	前言
	1　范围
	2　规范性引用文件
	3　术语和定义
	4　教育理念
	4.1　终身教育
	4.2　实用性
	4.3　多样性
	4.4　灵活性
	4.5　互动性
	4.6　自我发展

	5　基本原则
	5.1　实用性原则
	5.2　全面性原则
	5.3　长期性原则
	5.4　互动性原则
	5.5　多样性原则
	5.6　激励性原则
	5.7　德育优先原则
	5.8　鼓励创新原则

	6　基本要求
	6.1　服务培训机构
	6.2　从业人员
	6.2.1　培训教师
	6.2.2　咨询老师
	6.2.3　管理、服务人员

	6.3　职业道德
	6.3.1.1　尊重学生
	6.3.1.2　专业素养
	6.3.1.3　公正公平
	6.3.1.4　诚实守信
	6.3.1.5　尊重家长
	6.3.1.6　自我管理
	6.3.1.7　自我提升
	6.3.1.8　团队合作


	7　服务规范
	7.1　职责与分工
	7.2　培训计划
	7.3　培训组织
	7.4　培训评估


