
培训需求调查表填写说明

目的

为了配合培训需求调查工作的开展，特针对培训需求调查问卷制作填写说明，以帮助
大家理解公司培训需求调查的目的，顺利完成填写工作。

填写说明

考虑到培训需求调查层次的不同，故本次需求调查共分 3种问卷进行填写，下面将就
3种问卷的填写说明分别表述如下：

表格名称 调查对象
培训需求调查表 – 全员统计用表 全体员工
部门工作提升培训需求表 – 部门负责人用表 部门经理
部门管理人员培训需求表 – 部门负责人用表 部门经理

 培训需求调查表 – 全员统计用表填写指南
具体表格请参参附件
在填写培训需求调查表之前，请认真阅读表格下方的填写说明，详细说明填写如
下：
第一步填写个人信息

注意：部门名称需按照最新划分的 16个部门作为一级部门，如有二级部门的，需
在一级部门后注明二级部门！
第二步填写需求调查内容

注意：
1. 所选择课程的先后必须优先考虑工作需要，其次是个人技能需要
2. 所选课程编号、名称从提供的培训课程目录中查询
3. 选择理由：强调选择该课程的客观原因
4. 期望结果：注明通过培训能够达到的效果
5. 培训月份、时间及形式：从工作安排和个人方面考虑，可进行培训的月份、
时间和培训形式（包括现场实操、课堂、外派、外聘讲师内部培训等）

第三步填写培训改进建议

结合个人经验及感受，提出自己对培训需要改进的建议



统计回收
该问卷由部门统计指导员工填写，确保部门所有员工（除请长病假、长事假、休
产假等特殊情况外）100%填写，部门统计回收汇总后经过第一次检查无误（表格
信息必须完整，方为有效）后，提交部门经理审阅
经部门经理审阅通过后，由统计交人力资源部培训组

 部门工作提升培训需求表 – 部门负责人用表填写指南
具体表格请参看附件
在填写培训需求调查表之前，请认真阅读表格下方的填写说明，详细说明填写如
下：
第一步表格填写人
本表格由部门经理负责填写，部门经理是指负责公司一级部门和二级部门整体运
作的部门负责人，包括助理经理（含助理经理）及以上人员；
第二步填写需求调查内容

注意：
1. 所选择课程的先后顺序应按照对部门工作影响的重要程度
2. 部门工作内容/现状：整个部门目前不太满意方面的工作内容/现状
3. 应加强/改进/提升的方面：针对不满意方面需加强/改进/提升的主要点
4. 需求课程名称：从提供的培训课程目录中查询，如查询不到，可注明添加
5. 培训对象：该培训主要针对的人员包括哪些？需指明
6. 预定人数、月份、培训时数、内/外训：从部门工作安排考虑，可进行培训的
人数、月份、时间和培训形式（包括现场实操、课堂、外派、外聘讲师内部
培训等）

7. 培训机构：根据部门以往开展培训的经验或者是此前未开展过该培训但了解
到的，可实施此培训的最好机构是哪家？

第三步填写部门确认

以上填写内容，必须由部门经理的签字方为有效，并注明日期，否则作废。
统计回收
该问卷由部门经理（部门经理不在的由部门临时负责人代填）结合部门实际情况
进行填写，经部门经理签字确认后，由统计交人力资源部培训组

 部门管理人员培训需求表 – 部门负责人用表填写指南
具体表格请参看附件
在填写培训需求调查表之前，请认真阅读表格下方的填写说明，详细说明填写如



下：
第一步表格填写人
本表格由部门经理负责填写，部门经理是指负责公司一级部门和二级部门整体运
作的部门负责人，包括助理经理（含助理经理）及以上人员；
第二步填写需求调查内容

具体说明：
1. 所选择课程的先后必须优先考虑管理工作需要，其次是个人技能需要
2. 管理人员工作内容/现状：管理人员个人不太满意的工作内容/现状
3. 管理能力加强/提升方面：针对个人不太满意的方面需加强/提升的主要点
4. 所选课程名称从提供的培训课程目录中查询
5. 培训对象：由部门经理汇总后确认的需参加该培训的人员
6. 预定人数、月份、培训时数、内/外训：从部门工作安排考虑，可进行培训的
人数、月份、时间和培训形式（包括现场实操、课堂、外派、外聘讲师内部
培训等）

7. 培训机构：根据部门以往开展培训的经验或者是此前未开展过该培训但了解
到的，可实施此培训的最好机构是哪家？ 

第三步部门确认

以上填写内容，必须由部门经理的签字方为有效，并注明日期，否则作废。
统计回收
该问卷由部门经理指导部门管理人员（包括班组长、主管、助理经理、经理）填
写该表，确保部门所有管理人员（除请长病假、长事假、休产假等特殊情况
外）100%填写，然后再由部门经理检查无误（表格信息必须完整，方为有效）后
汇总，经部门经理签字确认后，由统计交人力资源部培训组

备注
 培训课程名录请参看附件
 如对以上培训需求填写说明存有疑问，请咨询人力资源部培训组，谢谢！

                                                人力资源部培训组

                                        2009-2-8


