培训全流程说明书

1. 需求洞察：明确培训起点
研读需求：逐条确认培训主题、目标、时长、预算、考核方式，作为硬杠杆。
画像分析：预判学员层级与能力缺口，聚焦合作社骨干、技术短板、市场盲区。
痛点分类：归纳五类核心痛点（技术、市场、政策、管理、认知）。
成果导向：明确五大交付成果（技术方案、市场渠道、政策解读、管理优化、认知拓展）。
方案设计：遵循“四得”标准（听得懂、看得见、带得走、问得到），匹配地方案例与实操内容。

2.精细筹备：方案与资源一张网
课程体系：构建五大模块（政策、技能、市场、管理、风控），分基础/提升/高研三阶设计。
师资匹配：整合高校专家、企业负责人、各类专家等资源，建立师资库。
现场教学：精选教学点，匹配讲解人员，结合季节、产品、理念灵活调整。
特色课程：设置座谈、实操、辩论、资源对接会、素质拓展等多元形式。
流程图表化：制定标准化培训流程图，涵盖前期准备、报到、教学、考察、结业等各环节。

3.高效实施：报到至返程全周期管理
前期准备：
  * 一周前：项目申请、采购流程、录入系统（农民培训需要）；确认师资行程、学员名单、保险、特殊需求。
* 两天前：印刷手册、通知学员、确认食宿与车辆。
  * 一天前：资料入袋、建微信群、核对反馈、隐患排查。
中期接待：
  * 报到：组建班委（班级人数较多者）、签订安全责任书、强调纪律。
  * 教学：开班仪式、专题讲座、现场考察、分组讨论、联谊晚会（破冰）。
  * 结业：准备证书、代表发言、领导总结、合影留念。
应急机制：设置夜间值班人员、配备车辆、熟悉急救知识，确保突发事件快速响应。
4.闭环收尾：资料、资金与回访
资料归档：按“主题+日期”分类建夹，含通知、课件、签到表、照片、视频等。
宣传输出：通讯稿，用于公众号推送。
财务结算：整理发票、转账记录、签收单，专款专用，明细清晰，附审计表提交（农民培训）
5学员回访：
  建立微信群、百度云盘、公用邮箱等长期沟通平台。
提供专家对接、渠道推广、技术指导等持续服务。
跟踪产业发展、建立长期关系等后续需求。
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