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企业培训全面接触及实施企业培训全培训系统设计

  

 

    一家企业的培训工作本身也是一个复杂的系统，由诸多方面的因

素共同构成，相互制约和影响。看似简单的一项培训项目，要认真

做好的话也必须遵从相应的客观规律。下面我们就一起来探讨培训

系统的设计问题。

 

培训系统结构

培训组织：部门、岗位、人员 培训设施：场地、设备 

培 训 任

务： 

工作流程与操作指

引：

应用规范与表

格： 
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□ 岗位培训
□ 技能培训
□ 管理培训
□ 技术培训
□ 素质培训

□ 气氛营造
□ 策划书
□ 培训计划
□ 培训执行
□ 培训评估
□ 效果延续

□ 计划书
□ 调查表
□ 征求意见表
□ 作业检查表
□ 效果评估表

 

    员工培训是企业内部人力资源管理的一项长期工作内容，不是阶段性或
偶发性的临时任务，因此，培训系统的构成应当反映企业培训工作的主要任
务、组织落实、作业程序等制度化成果。一个比较完善的企业培训系统包括
五个方面的内容：

培训组织 

    员工培训工作牵涉到企业内部的许多方面、关系到每一位员工的切身利
益，同时培训也是企业一项长期的、持续的任务，因此每一家企业的培训工
作都需要由一定的部门或岗位来专职负责。只有组织上落实到位，培训工作
才可能有条不紊地稳步推进。

培训设施 

    企业应当尽可能投资建设培训所需要的场地、教室和设备（投影、播放
录像、扩音器材、多媒体演示），良好的培训设施是做好企业培训工作的必
要物质条件。如果企业暂时无法具备自身的培训硬件设施，也应该知道在那
里可以租借到合适的培训场地（如酒店、会议中心、培训中心等）。

培训任务
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    对员工的培训是企业的基本任务，特别是人才竞争激励的行业。企业培
训既包括常规的、滚动的培训任务，也包括阶段性的、应急的培训任务。通
常企业的培训可以分为以下几个类别：

（1） 岗位培训——对每一个岗位的员工上岗之前必要培

训，特别是专业性、技术性和业务性比较强的工作岗位，如生
产线上的技术工人、技术开发部门的工程师、营销业务人员等。
缺乏岗位培训的员工是难以保证他们在作业过程中的行为规范
和工作效率。

（2） 技能/业务培训——为提高员工的劳动绩效和业

务水平而对他们进行的专项培训，包括一般技能和岗位技能的
训练，如不同工种的操作技能、计算机应用技能、推销技能、
产品设计技能、设备使用技能等等。

（3） 管理培训——为了提升企业整体管理水平而面对基

层和中层管理人员的培训，一方面是综合管理素质的培训，如
管理理论与知识、人际沟通与领导技巧等，另一方面是专业职
能管理能力的训练，如人事管理、财务管理、生产管理、质量
管理、营销管理等专题培训。

（4） 技术培训——针对行业特点对员工进行新技术、新

工艺、新产品、新设备的技术知识培训。尤其是对那些技术含
量比较高的企业，更是要求员工不断补充、学习新的技术知识
和成果，以面对不断更新的技术水平。
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（5） 素质培训——为提升企业整体员工素质而设计的各

类专题培训，如思想政治教育、职业道德教育、政治时事、经
济政策与形势、市场变化与发展、企业文化与社会时尚以及与
行业相关的背景知识等。

培训流程

    与其他企业工作一样，培训工作也有其内在的原理和规律，做好培训工
作需要依照科学、合理的作业程序，才能够比较圆满地实现培训目的。培训
工作的每一个环节和步骤有一定的程序要求，比如如何制订培训计划，如何
制订策划书，培训作业程序，气氛营造指引，培训效果评估，效果延续指引
等等。一个制度化、规范化、科学化的培训流程才能保证培训工作的高效率
和有效性。

培训工作表格

    要提高培训工作的效率和效果，还需要采用一定的工具和方法，其中十
分重要的是相关的培训工作文案和表格，如《年度培训计划书》，《培训项
目策划书》，《企业人力资源调查表》，《员工培训需要调查表》，《培训
方案征求意见表》，《培训效果评估表》，《培训工作检查表》等等。

 

培训系统要素组成

岗位培训
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    岗位培训是企业持续的、滚动的培训任务，特别是员工数量多、流动性
大的企业，通常需要定期或不定期进行岗位培训。岗位培训工作的规范性强，
准备工作繁重，尤其需要一套完整、合理的制度来保证。

岗位培训要素及流程

流程序
号

名  称 内容要点 文案、表格

1
确定培训对

象
哪些岗位的员工需要进行培训？   

2
确定培训内

容

依照《岗位手册分析》岗位工作所
需要的专业知识、操作技能以及作
业规范、工作程序和质量要求；拟
定培训内容要点和培训目标要求、
培训效果要求和考核试题等。

《岗位培训手
册》、《岗位
培训目标与效
果》、《岗位
培训考核表》

3
确定培训形

式
岗前培训？岗中培训？轮流培训？   

4
确定培训师

资

内部讲师的选择标准，外聘讲师的
选择标准，对讲师的基本要求

《讲师手册》

5
确定培训方

式

集中培训？分散培训？一带一培
训？班组培训？
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6
确定时间、

地点

培训课程的周期？具体培训时间？
培训课时设计？

  

7
培训的组织

实施

制订培训计划书和实施方案，编
制、印刷培训教材，通知培训对象
和讲师，落实培训场地，布置培训
场地，培训动员会，发放培训教材

《岗位培训计
划书》、《岗
位培训实施方
案》、

8
培训过程的

监控

现场签到，现场效果监督，培训结
业考试测验，意外情况的处理

《培训签到
表》、《培训
现场纪录
表》、《培训
考试试题》

9
培训效果的

评定
培训效果评估，考试结果分析

《培训效果评
估表》

10 培训总结 分析培训效果评估表，总结不足之
处，针对原因，修正培训方案

  

11
培训方案修

订

制订性的培训方案供后续的培训使
用

  

12 培训的持续 根据新员工招聘情况和现有员工表
现决定是否进行岗位培训

  

 

技能/业务培训
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    技能培训也属于经常性的培训任务，针对不同部门、不同岗位的员工业
绩表现和工作需要，制订单项技能培训计划。

技能培训要素及流程

流程
序号

名称 内容要点 文案、表格

1
确定培训内

容

与企业内部各部门协商决定，企业
需要提高员工哪一方面的技能水
平？

《技能/业务
培训调查表》

2
确定培训对

象

与人事部门以及用人部门协商，决
定哪些部门的哪些员工需要进行技
能培训？

  

3
确定培训形

式

上班时间培训？业余时间培训？自
由报名？指定名单？

  

4
确定培训师

资

内部讲师的选择标准，外聘讲师的
选择标准，对讲师的基本要求

《讲师手册》

5
确定培训方

式

集中培训？分散培训？内部培训？
外送培训？
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6
确定时间、

地点

培训课程的周期？具体培训时间？
培训课时设计？

  

7
培训的组织

实施

制订培训计划书和实施方案，编
制、印刷培训教材，通知培训对象
和讲师，落实培训场地，布置培训
场地，培训动员会，发放培训教材

《技能/业务
培训计划
书》、《技能
/业务培训实
施方案》、

8
培训过程的

监控

现场签到，现场效果监督，培训结
业考试测验，意外情况的处理

《培训签到
表》、《培训
现场纪录
表》、《培训
考试试题》

9
培训效果的

评定
培训效果评估，考试结果分析

《培训效果评
估表》

10 总结与修订 分析培训效果评估表，总结不足之
处，针对原因，修正培训方案

  

11 效果的延续

抽查员工技能培训后的业绩表现，
检定技能培训的实际效果，配合企
业内部劳动竞赛提升工作技能和业
务水平

  

12 培训的持续
根据企业发展需要和员工表现情况
决定是否继续进行该技能/业务培训
项目
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管理培训 

由于培训对象的性质所定，管理培训是各项企业培训中最难的一类，要想达
到比较理想的培训效果必须事前做好充分的动员和激励工作，事后还需要通
过有效的方法进行培训效果的跟踪和考核。

管理培训要素及流程

流程
序号

名    称 内容要点 文案、表格

1
确定培训内

容

    根据企业领导的意图和企业发展
的实际需要，召开专门会议分析企
业内部管理和管理人员存在的问
题，确定需要提升哪些方面的管理
水平？

《管理培训需
求调查表》、
《管理人员素
质调查表》、
《管理培训内
容确认表》

2
确定培训对

象

中层管理人员？基层管理人员？具
体职能部门的管理人员？

  

3
确定培训形

式

上班时间培训？业余时间培训？自
由报名？指定名单？

  

4
确定培训师

资

内部讲师的选择标准，外聘讲师的
选择标准，对讲师的基本要求

《讲师手册》
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5
确定培训方

式

集中培训？分散培训？内部培训？
外送培训？讲课式？研讨式？训练
营式？

  

6
确定时间、

地点

培训课程的周期？具体培训时间？
培训课时设计？

  

7
培训前的动

员

由企业高层主持召开座谈会和动员
会，激发参加培训的动机和兴趣，
营造良好的培训氛围

  

8
培训的组织

实施

制订培训计划书和实施方案，编
制、印刷培训教材，通知培训对象
和讲师，落实培训场地，布置培训
场地，发放培训教材

《管理培训计
划书》、《管
理培训实施方
案》、

9
培训过程的

监控

现场签到，现场效果监督，培训结
业考试测验，意外情况的处理

《培训签到
表》、《培训
现场纪录
表》、《培训
考试试题》

10
培训效果的

评定
培训效果评估，考试结果分析

《培训效果评
估表》

11 总结与修订 分析培训效果评估表，总结不足之
处，针对原因，修正培训方案

  

12 效果的延续 核查管理培训后的业绩表现，检定
培训的实际效果（消化、吸收、应
用情况），配合企业运作和业绩考
核，将管理行为列入管理人员的岗

《管理人员管
理素质考核
表》
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位考核内容

 

技术培训 

    技术培训是为了让技术人员和企业骨干接受新的知识、科技新成果，以
保证他们的技术知识不断更新、视野不断扩展，并将之应用到企业新产品开
发、提高质量、降低成本等方面。

技术培训要素及流程

流程
序号

名  称 内容要点 文案、表格

1
确定培训内

容

根据企业员工的技术素质和专业水
平，以及科技发展的最新进展，与
技术管理部门一道确定需要补充和
提高哪些方面的技术知识？

《技术培训需
求调查表》、
《技术人员素
质调查表》、
《技术培训内
容确认表》

2
确定培训对

象

开发设计部门的员工？生产部门的
技术骨干？生产一线的技术工人？
一般业务人员？中高层管理人员？

  

3 确定培训形 上班时间培训？业余时间培训？自
由报名？指定名单？
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式

4
确定培训师

资

内部讲师的选择标准，外聘讲师的
选择标准，对讲师的基本要求

《讲师手册》

5
确定培训方

式

集中培训？分散培训？内部培训？
外送培训？ 

  

6
确定时间、

地点

培训课程的周期？具体培训时间？
培训课时设计？

  

7
培训前的动

员

召开动员会，讲解技术培训的意
义，激发学习热情和积极性

  

8
培训的组织

实施

制订培训计划书和实施方案，编
制、印刷培训教材，通知培训对象
和讲师，落实培训场地，布置培训
场地，发放培训教材

《技术培训计
划书》、《技
术培训实施方
案》、

9
培训过程的

监控

现场签到，现场效果监督，培训结
业考试测验，意外情况的处理

《培训签到
表》、《培训
现场纪录
表》、《培训
考试试题》

10
培训效果的

评定
培训效果评估，考试结果分析

《培训效果评
估表》
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11 总结与修订 分析培训效果评估表，总结不足之
处，针对原因，修正培训方案

  

11 效果的延续

核查技术培训后的业绩表现，检定
培训的实际效果（消化、吸收、应
用情况），配合企业运作和业绩考
核，将技术知识为列入岗位考核内
容

  

 

素质培训 

    

员工素质的高低决定了企业的发展潜力，提升企业员工的整体素质是人力资
源开发的重要措施。素质培训的涉及面广泛、内容繁杂，需要持久的进行才
能达到效果。素质培训一般是配合企业文化建设和企业发展战略需要来安排
的。

素质培训要素及流程

流程
序号

名  称 内容要点 文案、表格

1
确定培训内

容

根据企业员工普遍的素质水平和企
业发展战略，确定需要补充和提高
哪些方面的知识和能力？

《素质培训需
求调查表》、
《企业员工素
质调查表》、
《素质培训内
容确认表》
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2
确定培训对

象

管理人员？业务骨干？技术骨干？
技术工人？一般员工？

  

3
确定培训形

式

上班时间培训？业余时间培训？自
由报名？指定名单？

  

4
确定培训师

资

内部讲师的选择标准，外聘讲师的
选择标准，对讲师的基本要求

《讲师手册》

5
确定培训方

式

讲课式？座谈研讨式？演示式？训
练营式？

  

6
确定时间、

地点

培训课程的周期？具体培训时间？
培训课时设计？

  

7
培训前的动

员

召开动员会，讲解素质培训的意
义，激发员工学习的热情和积极性

  

8
培训的组织

实施

制订培训计划书和实施方案，编
制、印刷培训教材，通知培训对象
和讲师，落实培训场地，布置培训
场地，发放培训教材

《素质培训计
划书》、《素
质培训实施方
案》、

9 培训过程的 现场签到，现场效果监督，培训结
业考试测验，意外情况的处理

《培训签到
表》、《培训
现场纪录
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监控 表》、《培训
考试试题》

10
培训效果的

评定
培训效果评估，考试结果分析

《培训效果评
估表》

11 总结与修订 分析培训效果评估表，总结不足之
处，针对原因，修正培训方案

  

 

培训系统要素设计

项目策划流程

    每一个培训项目都不是一个孤立的活动，而应该使企业整体运作的一个
侧面，是企业提高竞争力和员工个人发展的一种手段。要想充分实现培训的
效力就必须策划好每一次的培训活动。培训策划的主要流程有以下三个步骤：

第一步骤：营造培训氛围

（1） 

结合固有的企业文化特点，通过座谈会、动员会、企业报刊、
墙报、标语、培训宣传单张、海报等方式使员工接受和认同培
训的目的意义，达成积极、良性的共识。
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（2） 配合人力资源管理制订激励措施，调动员工参与培训的
积极性和主动性。比如将参加培训和培训效力作为业绩考核的
一部分。

（3） 设计舒适、和谐的物质环境和愉悦、友好的心理环境，
形成轻松的学习气氛。

第二步骤：形成公司培训政策

（1） 将培训工作列入公司的基本政策范畴，成为企业文化的
一部分。

（2） 设立专门的部门和岗位，并且将培训开支列入企业管理
费用预算。

（3） 明确培训部门与企业内部所有部门的沟通、协调关系，
赋予培训部门相应的权限。

（4） 将所有培训工作的规范、操作程序制度化，确定培训规
则。

第三步骤：制订培训策划书
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（1）根据培训任务确定策划书的编制程序。

（2）选择参与制定策划书的人选。

（3）策划书的制订、检讨、修改、定稿和演示。

 

计划步骤流程

    每一项培训任务的开始首先是计划，把培训项目完整地计划好后，培训
作业再开始实施。培训计划的基本内容是：

⑴为什么要进行这一次的培训项目？

⑵ 培训的对象是哪些岗位的员工？

⑶ 培训的内容有哪些？

⑷谁来实施培训？
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⑸ 培训的具体实施方式和过程？

     培训计划的流程基本上依照计划内容展开，主要步骤有三个：

第一步骤：确定培训目标

（1） 由企业目标分解出具体的培训目标，包括改善管理效率、
提高经营业绩、提升客户满意度、人力资源开发等内容。

（2） 制订培训学习的具体目标，如增加知识、培养理解力、
发展技能、形成态度、提高兴趣、形成价值观等。

（3） 培训目标的确定必须结合企业的长期发展需要、员工的
个人发展需要和员工目前的素质水平，实事求是地订立。

第二步骤：选择受训对象

（1） 根据不同培训项目的宗旨，确定培训对象的具体选择标
准。

（2） 配合人事部门的人员选拔、培养计划，挑选有发展潜力
的员工。把培训作为一种员工激励手段。
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（3） 征求受训者对培训的意见。

第三步骤：设计培训项目

（1） 明确培训课程设计的原则：完整性，动力性，联系性，
平衡性。

（2） 按照课程决策、课程设计、课程改进和课程评鉴四个环
节来完成课程发展工作。

（3） 明确课程的涵盖范围和课程单元之间的次序逻辑关系。

    不同类型的培训项目在计划流程方面有所差异，因此具体的培训计划必
须因应实际情况和需要做出适当的调整。

 

项目作业流程 

    由于每一次培训项目的具体实施过程各有差异，培训项目的作业流程也
不尽相同。项目作业的流程设计是以培训策划书和项目计划书为依据。从下
面例举的培训班作业流程可以清楚了解作业流程设计一般格式和具体要求。



中国管理资源网  www.qg68.cn  www.296.cn

培训班作业流程表

 

各类表格设计 

    在培训工作过程中需要应用的一些表格也需要精心的设计。简洁而又完
整的表格可以帮助提高效率。下面例举若干常用的表格设计供大家参考。

管理人员素质调查表

管理培训需求调查表

培训内容确认表
培训现场签到表

培训现场纪录表
对讲课效果的评价表

受训者评价问卷
培训作业检查表

  

面接触及实施

http://www.trainingsoft.com.cn/net/traininginfo/teach/getcontent.asp?ptype=150&ord=57&pno=%E5%9F%B9%E8%AE%AD%E4%BD%9C%E4%B8%9A%E6%A3%80%E6%9F%A5%E8%A1%A8
http://www.trainingsoft.com.cn/net/traininginfo/teach/getcontent.asp?ptype=150&ord=56&pno=%E5%8F%97%E8%AE%AD%E8%80%85%E8%AF%84%E4%BB%B7%E9%97%AE%E5%8D%B7
http://www.trainingsoft.com.cn/net/traininginfo/teach/getcontent.asp?ptype=150&ord=55&pno=%E5%AF%B9%E8%AE%B2%E8%AF%BE%E6%95%88%E6%9E%9C%E7%9A%84%E8%AF%84%E4%BB%B7%E8%A1%A8
http://www.trainingsoft.com.cn/net/traininginfo/teach/getcontent.asp?ptype=150&ord=54&pno=%E5%9F%B9%E8%AE%AD%E7%8E%B0%E5%9C%BA%E7%BA%AA%E5%BD%95%E8%A1%A8
http://www.trainingsoft.com.cn/net/traininginfo/teach/getcontent.asp?ptype=150&ord=53&pno=%E5%9F%B9%E8%AE%AD%E7%8E%B0%E5%9C%BA%E7%AD%BE%E5%88%B0%E8%A1%A8
http://www.trainingsoft.com.cn/net/traininginfo/teach/getcontent.asp?ptype=150&ord=52&pno=%E5%9F%B9%E8%AE%AD%E5%86%85%E5%AE%B9%E7%A1%AE%E8%AE%A4%E8%A1%A8
http://www.trainingsoft.com.cn/net/traininginfo/teach/getcontent.asp?ptype=150&ord=51&pno=%E7%AE%A1%E7%90%86%E5%9F%B9%E8%AE%AD%E9%9C%80%E6%B1%82%E8%B0%83%E6%9F%A5%E8%A1%A8
http://www.trainingsoft.com.cn/net/traininginfo/teach/getcontent.asp?ptype=150&ord=50&pno=%E7%AE%A1%E7%90%86%E4%BA%BA%E5%91%98%E7%B4%A0%E8%B4%A8%E8%B0%83%E6%9F%A5%E8%A1%A8
http://www.trainingsoft.com.cn/net/traininginfo/teach/getcontent.asp?ptype=150&ord=48&pno=%E5%9F%B9%E8%AE%AD%E7%8F%AD%E4%BD%9C%E4%B8%9A%E6%B5%81%E7%A8%8B%E8%A1%A8

