
如何做好年度培训计划中的预算工作
 

　　作为全年培训运作计划，年度培训计划必须回答公司做什么培训项目、怎么做、需要
多少资源、会得到什么收益等基本问题。其中的预算工作是一个关键的环节，如何做好这
项工作对有效开展年度培训工作有着重要意义。

　　年度培训预算的基本任务包括确定年度培训费用总量、明确费用使用方向、预算管理
机制和规定等。实践中，很多公司在具体工作方法上，存在着不太科学的做法，最后导致
预算质量与效率低下，最终控制效果不明显。

　　一、年度预算制订的通常做法

　　实践中，大多企业在年度培训预算上有一个难以解开的命题：公司今年到底要投入多
少资金？有两种根本的分析方法：经验法和分析法。

　　实践中经验法占主流，如比例法、参照法、（非零基）调整法，由于缺乏科学的预算
分解与计算，往往要参考其他企业的经验数据，再拍拍脑袋看看数据，感觉不好，或高层
不支持，再略微调整，如此的预算总量报上去，结果可想而知。

　　二、年度培训预算制订的几个基本原则

　　１、基本逻辑：自下而上，先根据年度计划中的项目分解，来确定费用需求分解。然
后，然后对于总量来进行全局调节。

　　２、费用需求分析的基本方法。对每一个项目组合进行费用需求分析，参照培训资源
供应市场、自身组织能力、以往成本费用经验等，进行综合。

　　３、就费用总量进行调整。参照对比企业、自身成本控制能力提升空间、培训资源供
应市场、费用可指出比例，年度经营状况对比等进行调整。

　　遵循这几个原则，利于管理层对整个培训活动进行全面审核，避免内部各种随意性培
训费用的支出，利于提高主管人员计划、预算、控制与决策的水平，利于将组织的长远目
标和培训目标、培训效益三者有机的结合起来。

　　三、年度培训预算制订的项目组合费用核算的四个步骤

　　１、项目组合设置是否必要。年度培训计划中，培训项目组合是根据调研结果而来，
其取舍是一定要慎重的。实践中的某些现象必须避免，如随意定项目来获得公司资源空间
的行为。例如，每次开始作预算时，往往会以上年实际发生的项目组合为基础，再随意删
减巧妙掩饰后，作为新计划提交高层领导审批。主持审批的领导，明知似曾相识，但因不
能透彻了解情况，质疑无根据，又不感觉不太对劲，要么搁置，要么退回再来。结果是这
个过程大家很累，一个预算就这样累。实践中，有些培训经理甚至开始抱怨，一提到钱老
板就不高兴。其实，老板不高兴的是乱花、盲目地花。

　　２、项目组合成本与费用分析。基本的讲师来源、课程开发、项目实施费用等必须有
一个大概的量的确认。关键的一个要求是必须明确费用使用方向：包括费用如训练行政人



事薪资与津贴、福利金、保险费、自有训练场地之维护及折旧、自有设备折旧；课程开发
费用如讲师费、教材费、车马费、版权费、课程设计费；管理费用如场地费、出差费、器
材费、交通费、膳食费、茶水费、加班费、国外差旅费等。

　　３、项目组合的重要性系数（利于下一步的修整）。主要考察项目必要性重要程度，
投资回报率预先估计。最后确定调整系数。

　　四、年度培训预算费用总量进行调整

　　项目组合财务需求总和计算出后，肯定会与预算基准即人力规划中年度培训预算的资
源分配空间相冲突，必须进行调整。这样可以避免“盲目地根据比例确定预算总量后，大家
没事也要编个项目来分钱

抢钱的”现象。此时关键是预算基准的确定。

　　１、结构比例法。结构比例很多，例如：

　　１）以每位员工之预算基准来拟，每位员工每年平均有固定的训练费用、有些公司依
职位别区分不同训练经费。

　　２）依人事费用的一定比例。以每年人事费用（薪资、津贴、福利、保险）的 3～8%

作为总训练经费、分 IDL及DL人员。

　　３）依营业额的一定比例决定。以每年营业额的 0.5~3.0%作为总训练经费、当营业额
较小时，比率会提高。

　　４）依公司营业利润的一定比例决定。依每年公司营业利润的 5~10%作为训练预算、
但容易受不景气影响。

　　２、纵向比例参照法。根据去年、今年与明年的发展趋势，和公司赢利状况，再依据
培训策略（是加大力度，还是紧缩？）。

　　３、横向比例法。参照同行业竞争对少的培训资源投入力度和回报率。此是应该考虑
竞争对少发展阶段、现时竞争策略，再结合企业自身的能力评价，战略目标来确定总量。
各企业培训的总预算多少不一，但应该有一个适当的比例。国际大公司的培训总预算一般
占上一年总销售额的 1%--3%，最高的达 7%，平均 1.5%，而我国的许多企业都低于
0.5%，甚至不少企业在 0.1%以下。

　　五、基于有效预算管理目标的机制和规定

　　１、综合计算与结构化统计。分类方向很多，比如：按照接受对象分，如主管人员、
新进人员，研发人员、市场人员等。按照使用方向接受对象分如课程、讲师、组织实施、
固定资产等。这有利于进行费用控制和培训成本控制策略的制订。

　　 　　　　２、动态调整。必须时刻根据每个项目组合的推进与实施，结合项目评估和
效益回报分析，适时对整个年度培训计划中的预算进行微调。


