“创办和改善你的企业”（SIYB）
培训技术要点
（试行）

第一章  总则

第一条 为规范开展“创办和改善你的企业”（SIYB）培训，制定本技术要点，适用于“产生你的企业想法（GYB）”“创办你的企业（SYB）”“改善你的企业（IYB）”“扩大你的企业（EYB）”课程的培训组织实施工作。
第二条 本技术要点包括学员培训技术要点、创业培训讲师（以下简称讲师）培训技术要点和创业培训培训师（以下简称培训师）培训技术要点，根据培训周期，为创业培训机构（以下简称培训机构）和创业培训师资提供技术依据。

第二章  学员培训技术要点

第三条 学员培训周期包括项目推介、学员选择、培训需求分析、实施培训、后续服务及培训监督与评估。
“创办和改善你的企业”（SIYB）学员培训周期
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第四条 学员培训周期第一步：项目推介，指各级创业培训主管部门和培训机构通过各类宣传媒介平台及宣传推介活动，向潜在学员推介马兰花中国创业培训项目（以下简称马兰花创业培训）及SIYB各课程的过程。
第五条 学员培训周期第二步：学员选择，指培训机构和讲师根据学员所处创业阶段及培训意愿，利用标准工具，按照条件要求和标准流程，帮助学员选择适合的培训课程的过程。学员选择是保障培训效果的重要前提。
（一）学员选择不同课程的条件
1. GYB：具备基本的读写计算能力；有创业动机；缺乏现实可行的企业想法；全程参与培训的时间保障。
2. SYB：具备基本的读写计算能力；有创业动机；有初步企业想法或具体可行的项目；全程参与培训的时间保障。
3. IYB：具备基本的读写计算能力；经营企业6个月及以上；有改善企业的意愿；全程参与培训的时间保障。
4. EYB：具备基本的读写计算能力；有强烈增长欲望，希望打破企业发展瓶颈；企业雇员在10-200人，具备增长实力和基础；掌握基本的企业管理知识；全程参与培训的时间保障。
（二）学员选择的标准工具
1张《创业培训学员登记表主表》（以下简称主表）、3张《创业培训学员登记表附表》（以下简称附表）和1张《创业培训学员选择参考》。
（三）学员选择的标准流程
培训机构安排学员填写主表。根据主表中的“创业方向”选项和《创业培训学员选择参考》，指导学员继续填写与其相匹配的附表。讲师和培训机构根据主表和附表信息，推荐学员参加适合的培训课程。
（四）学员选择结果应是以下情况中的一种
● 适合参加GYB培训；
● 适合参加SYB培训；
● 适合参加网络创业培训；
● 适合参加IYB培训；
● 适合参加EYB培训；
● 暂不适合参加创业培训。
第六条 学员培训周期第三步：培训需求分析，指讲师和培训机构根据学员填写的主表和附表，了解学员资源条件、培训预期和需求的过程。有条件的地区也可由讲师和培训机构对学员组织面试，通过设计简短的《培训需求分析问卷》，进一步了解学员培训需求。针对IYB和EYB学员，讲师和培训机构可参照《创业培训学员登记表评分指南》对相应附表进行打分，进一步了解学员企业管理知识能力水平。培训需求分析是授课讲师有针对性地设计和实施教学计划，培训机构提高保障服务满意度的重要保证。
第七条 学员培训周期第四步：实施培训，指培训机构和授课讲师组织学员培训班的过程。
（一）学员人数
SIYB培训采取小班互动式教学。为确保培训质量，GYB课程每班不超过40人；SYB、IYB课程每班不超过30人；EYB课程每班不超过25人。
（二）授课讲师
每期学员班由2名讲师共同授课。授课讲师应持有对应课程的《创业培训讲师培训合格证书》。根据各地创业培训讲师管理办法，授课讲师应由当地创业培训主管部门派遣或接受培训机构邀请承担授课学员培训任务。授课讲师完成培训任务可领取课酬。课酬标准参考培训机构所在地的有关规定及市场标准。
（三）课时要求
为确保培训质量，SIYB培训采取集中授课，并为每个课程提供了标准课程安排，明确课时要求和教学内容 。GYB课程原则上不少于3天，24课时；SYB课程原则上不少于7天，56课时；IYB课程原则上不少于7天，56课时；EYB课程原则上不少于6天，48课时，同时应提供至少2个月的后续跟踪指导。
（四）场地设备及教材教具
SIYB培训场地面积要足以实现移动桌椅呈“U型”或“岛型”摆放，便于授课讲师教学互动。培训机构应统一征订正版教材，确保学员每人一套学员教材。每期培训班应准备一套“创业培训（SIYB）实操沙盘”。培训机构应参照《SIYB学员培训教材教具设备清单》做好相应准备。
（五）培训考核
SIYB培训时严禁迟到早退、无故旷课。无故旷课或请假超过2次（一次请假不能超过4课时），学员将不能参加考核。SIYB培训以建立系统的创业思维和提升创业能力为目标，考核时主要考查学员是否完成创业任务，实现培训目标。
1. GYB：主要考查学员是否产生并筛选出适合自己的创业项目。在培训结束时，学员应获得GYB学员培训合格证书。
2. SYB：主要考查学员是否完成自己项目的《创业计划书》。完成《创业计划书》即可获得SYB学员培训合格证书。当地创业主管部门应组织讲师对《创业计划书》进行评价。如果未能完成，授课讲师应再次跟踪辅导。
3. IYB：主要考查学员是否增加了企业管理知识，并将所学知识运用到自己企业的管理实践。课程结束时能记住主要学习要点，完成改善自己企业管理的行动计划，即可获得IYB学员培训合格证书。
4. EYB：主要考查学员是否掌握了企业增长的知识和能力，并将所学知识运用到自己企业的增长战略制定中。课程结束时能够完成自己企业的战略规划图和实施方案，即可获得EYB学员培训合格证书。
（六）证书核发
培训结束后，培训机构应向当地创业培训主管部门申请学员培训合格证书，确保证书及时发放。
（七）资料报送
培训结束后，培训机构和授课讲师应及时做好资料登记、整理工作，并按照当地创业培训主管部门要求报送本次培训班相关信息及材料。
第八条 学员培训周期第五步：后续服务，指为提高培训效果，培训机构及讲师在培训结束后开展的指导服务活动，包括学员创业或企业经营情况定期跟踪回访、IYB或EYB能力提升培训，以及对接咨询指导、创业贷款、创业孵化等各类创业服务资源。
第九条 学员培训周期第六步：监督与评估，指利用监督评估工具表单 全程收集、分析学员培训活动信息，并在此基础上对培训进展情况、培训效果、学员满意度等进行评估的过程。监督与评估可以不断促进培训项目完善优化和持续发展。SIYB学员培训的监督评估工具表单如下：
	工具名称
	作用
	填写人
	使用者
	使用时间

	1.创业培训学员入学登记表主表
2.创业培训学员入学登记表附表1
—企业想法登记表
3.创业培训学员入学登记表附表2
—现有企业登记表
4.创业培训学员入学登记表附表3
—网络创业登记表
	l收集学员个人(企业)基础信息
l学员选择
l培训需求分析
	讲师指导学员填写
	讲师
培训机构
	培训前

	5.创业培训学员登记表评分指南
（附表2）
	了解学员创业知识和能力水平
	——
	
	

	6.创业培训学员选择参考
	l判断填写哪张附表
l学员选择
	——
	
	

	7.SIYB学员培训教材教具设备清单
	培训前准备
	——
	培训机构
	

	8.GYB标准课程安排表
	统一授课标准
	——
	讲师
培训机构
	培训全程

	9.SYB标准课程安排表
	
	
	
	

	10.IYB标准课程安排表
	
	
	
	

	11.EYB标准课程安排表
	
	
	
	

	12.每日意见反馈表
	了解学员对当天培训的满意度
	学员
	
	每天培训
结束前

	13.创业培训学员培训期末评估表
(适用于GYB)
	了解学员对整个培训的满意度
	
	
	培训
结束前

	14.创业培训学员培训期末评估表
(适用于SYB)
	
	
	
	

	15.创业培训学员培训期末评估表
(适用于IYB)
	
	
	
	

	16.创业培训学员培训期末评估表
(适用于EYB)
	
	
	
	

	17.创业培训学员培训期末评估表统分表（创业培训讲师适用）
	计算期末评估分值
	讲师
	
	

	18.创业培训学员培训活动报告
	总结培训活动
	讲师
	讲师
培训机构
主管部门
	培训后

	19.创业培训后续服务活动报告
	了解后续服务情况果
	
	
	





第三章  讲师培训技术要点

第十条 讲师培训周期包括面试筛选、培训需求分析、实施培训、后续服务及培训监督与评估。
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第十一条 讲师培训周期第一步：面试筛选，指创业培训主管部门、讲师培训主办单位和培训师利用标准工具，按照标准流程，对申请参加讲师培训的人员进行面试，并筛选出符合条件的人员的过程。面试筛选是培养合格讲师的重要前提。
（一）讲师申请条件
1. 遵守法律法规，身体健康，思想品德和职业素养高尚，热爱创业培训，执行创业培训规范标准，具备较强的学习、沟通、合作等综合能力。
2. 大学本科及以上学历或中级以上专业技术职称，有创业经历者可适当放宽要求。
3. GYB、SYB、IYB讲师有成人教学经验或有创业、企业管理经历、经济学或管理学相关专业背景者优先。EYB讲师需具备创业或企业管理经验或经历。
4. 承诺能够服从当地创业培训主管部门选派，承担学员培训授课任务及创业培训相关工作。
（二）面试筛选的标准工具
《创业培训（SIYB）讲师培训申请登记表》《创业培训（SIYB）讲师培训面试问卷》和《创业培训（SIYB）讲师筛选评分表》。
（三）面试筛选的标准流程
1. 主办机构安排申请讲师培训人员填写《创业培训（SIYB）讲师培训申请登记表》。
2. 主办机构邀请当地创业培训主管部门及授课培训师 组成面试筛选小组。
3. 对《创业培训（SIYB）讲师培训申请登记表》进行初审，淘汰明显不符合条件的人员。
4. 结合《创业培训（SIYB）讲师培训面试问卷》对符合条件的申请人员进行面试。
5. 按照《创业培训（SIYB）讲师筛选评分表》，对《创业培训（SIYB）讲师培训申请入学登记表》和面试表现进行打分。得分低于60分被自动淘汰；高于60分将按照分数由高到低录取，直至培训班满额。
第十二条 讲师培训周期第二步：培训需求分析，指主办单位和培训师在面试筛选的同时，利用《培训需求分析问卷》《创业培训讲师培训申请登记表》《创业培训讲师面试评分表》了解、分析申请人培训预期和需求的过程。培训需求分析是授课培训师有针对性的设计和实施教学计划，主办单位提高保障服务满意度的重要保证。
第十三条 讲师培训周期第三步：实施培训，指主办单位和授课培训师组织讲师培训班的过程。
（一）培训人数
SIYB项目采取小班互动式教学。为确保培训质量，所有课程的讲师培训班每班不超过30人。
（二）授课培训师
每期讲师班由2名培训师共同授课。主办单位应在开班前2周向中国就业培训技术指导中心（以下简称部中心）提交讲师培训申请，部中心根据申请统一选派授课培训师。培训期间，主办单位应为授课培训师提供免费食宿安排。授课培训师完成培训任务可领取课酬 。
（三）课时要求
为确保培训质量，SIYB讲师培训采取集中封闭式授课，并提供标准课程安排，明确课时要求和教学内容。所有课程的讲师培训原则上不少于10天，80课时。
（四）场地设备及教材教具
SIYB讲师培训场地面积要足以实现移动桌椅呈“U型”或“岛型”摆放，便于授课培训师教学互动。主办单位应统一征订正版教材，确保每人一套学员教材、一本讲师手册和一本实操沙盘手册。每期培训班应准备一套“创业培训（SIYB）实操沙盘”。主办单位应参照《SIYB讲师培训教材教具设备清单》做好相应准备。
（五）培训考核
SIYB讲师培训严禁旷课、迟到或早退。无故旷课或请假将不能参加考核。考核分为理论考试和试讲。理论考试时间为90分钟，满分100分，60分及以上为合格。试讲是由讲师通过现场抽取顺序签或题签，在规定时间内完成抽取题目的授课。授课培训师及其他讲师对其试讲表现进行点评和评分，试讲满分5分，4分及以上为合格，试讲结束后授课培训师现场打分并公布试讲成绩。理论考试和试讲都合格视为考核合格，即可获得该课程的讲师培训合格证书。
（六）证书核发
培训结束后，主办单位应向当地创业培训主管部门申请讲师培训合格证书，确保及时发放。
（七）资料报送
主办单位和授课培训师在培训结束后，应及时做好资料登记、整理工作，并通过创业培训技术服务管理平台向当地创业培训主管部门及部中心报送相关信息及材料。
第十四条 讲师培训周期第四步：后续服务，指创业培训主管部门及授课培训师在培训结束后，为延伸培训效果，持续提升讲师授课及指导能力而进行的一系列指导服务，包括提高培训、个人咨询和技术支持等。
第十五条 讲师培训周期第五步：监督与评估，指利用监督评估工具表单全程收集、分析讲师培训活动信息，并在此基础上对讲师培训进展情况、培训效果、整体满意度等进行评估的过程。SIYB讲师培训监督与评估可通过部中心创业培训技术服务管理平台完成。SIYB讲师培训监督评估工具表单如下：
	工具名称
	作用
	填写人
	使用者
	使用时间

	1.创业培训（SIYB）讲师培训申请登记表
	l申请参加讲师培训
l面试筛选
l培训需求分析
	讲师
	培训师
主办机构
主管部门
	培训前

	2.创业培训（SIYB）讲师培训面试问卷
	
	培训师
主管部门
	
	

	3.创业培训（SIYB）讲师培训筛选评分表
	
	
	
	

	4.创业培训（SIYB）讲师培训班申请表
	
	
	
	

	5.创业培训（SIYB）讲师培训教材教具设备清单
	培训前准备
	——
	培训机构
	

	6.创业培训讲师培训标准课程安排（SYB）
	统一授课标准
	——
	培训师
培训机构
	培训全程

	7.创业培训讲师培训标准课程安排（IYB）
	
	
	
	

	8.创业培训讲师提高培训标准课程安排（SYB）
	
	
	
	

	9.创业培训讲师提高培训标准课程安排（IYB）
	
	
	
	

	10.每日意见反馈表
	了解学员对当天培训的满意度
	讲师
	培训师
培训机构
	每天培训结束前

	11.创业培训（SIYB）讲师培训期中评估表
	评估讲师对培训师授课满意度
	
	
	培训第5天结束时

	12.创业培训（SIYB）讲师培训试讲评分表
	考核试讲讲师的授课能力及效果
	培训师
	培训师
	试讲期间

	13.创业培训（SIYB）讲师行动计划表
	制定下一步开展培训工作的计划
	讲师
	讲师
	培训结束时

	14.创业培训（SIYB）讲师培训结束评估表
	了解学员对整个培训的满意度
	讲师
	培训师
培训机构
主管部门
部中心
	

	15.创业培训（SIYB）讲师培训成绩单
	报送入库讲师信息
	培训师
	
	

	16.创业培训（SIYB）讲师培训活动报告
	总结讲师培训活动
	
	
	培训后

	17.创业培训（SIYB）培训师授课意见反馈表
	反馈培训师授课情况
	培训机构
	部中心
	



第四章  培训师培训技术要点

第十六条 培训师培训周期包括选拔 、培训需求分析、实施培训、后续服务及培训监督与评估。
[image: IMG_258]
第十七条 培训师培训周期第一步：选拔，指由省级创业培训主管部门按要求推荐符合条件的讲师参加部中心统一组织的遴选活动。参加培训师选拔的条件、培训师选拔的流程可参见《马兰花中国创业培训项目师资管理指南》。
第十八条 培训师培训周期第二步：培训需求分析，指部中心利用《创业培训培训师培训申请表》了解培训师培训预期和需求的过程。培训需求分析是有针对性地设计和实施教学计划的重要保证。
第十九条 培训师培训周期第三步：实施培训，指组织培训师培训班的过程。培训师培训班由部中心统一组织，并纳入我部培训计划。
（一）培训人数
为确保培训质量，培训师培训班每班不超过30人。
（二）授课师资
每期培训师班由2名部中心选派的授课专家进行授课。授课专家完成培训任务可领取课酬。
（三）课时要求
为确保培训质量，SIYB培训师培训采取集中封闭式授课，并为每个课程提供标准课程安排，明确课时要求和教学内容。培训师培训原则上不少于10天，80课时。
（四）场地设备及教材教具
SIYB培训师培训场地面积要足以实现移动桌椅呈“U型”或“岛型”摆放，便于授课专家教学互动。培训师培训班应确保每人一本讲师手册、一本培训师指南和一本实操沙盘手册。每期培训班应准备一套“创业培训（SIYB）实操沙盘”，并参照《SIYB培训师培训教材教具设备清单》做好相应准备。
（五）培训考核
SIYB培训师培训严禁旷课、迟到或早退。无故旷课或请假将不能参加考核。考核分为理论考试和试讲。理论考试时间为90分钟，满分100分，60分及以上为合格。试讲是由培训师通过现场抽取顺序签或题签，在规定时间内完成抽取题目的授课。授课专家及其他培训师对其试讲表现进行点评和评分，试讲满分5分，4分及以上为合格。理论考试和试讲都合格视为通过考核。
（六）证书核发
SIYB培训师培训结束后，由部中心统一为培训合格的培训师核发《创业培训师证书》。
第二十条 培训师培训周期第四步：后续服务，指部中心在培训结束后，适时组织培训师提高培训、研修交流等活动。
第二十一条 培训师培训周期第五步：监督与评估，指利用监督评估工具表单全程收集、分析培训师培训活动信息，并在此基础上对培训进展情况、培训效果、整体满意度等进行评估的过程。SIYB培训师培训监督和评估可通过创业培训技术服务管理平台完成，监督评估工具表单如下：
	工具名称
	作用
	填写人
	使用者
	使用时间

	1.创业培训师培训申请表
	l申请参加培训师培训班
l培训需求分析
	通过选拔的培训师
	授课专家
部中心
	培训前

	2.培训师培训教材教具设备清单
	培训前准备
	——
	
	

	3.SYB培训师培训标准课程安排
	统一授课标准
	——
	
	培训全程

	4.IYB培训师培训标准课程安排
	
	
	
	

	5.每日意见反馈表
	了解学员对当天培训的满意度
	培训师
	
	每天培训结束前

	6.培训师培训期中评估表
	评估培训师对授课专家的授课满意度
	
	
	培训第5天结束时

	7.培训师培训试讲评分表
	考核试讲培训师的授课能力及效果
	授课专家
其他培训师
	
	试讲期间

	8.创业培训师行动计划表
	制定未来开展创业讲师培训的努力方向和工作计划
	培训师
	培训师
	培训结束时

	9.培训师培训结束评估表
	了解学员对整个培训的满意度
	培训师
	授课专家
部中心
	

	10.培训师培训成绩单
	报送入库培训师信息
	培训师
	
	


第五章  附则

第二十二条 本技术要点由部中心负责解释。
第二十三条 本技术要点自公布之日起施行。
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