
《培训需求调研、课程设计与培训计划拟定》内训大纲

课程对象：

适合总裁班、人力资源部全员、中高层管理者

课时：

本大纲是很全面的 2天通用版

与企业调研后会专门为企业定制  

课程目标：

1、掌握培训计划的拟定流程和工具

2、掌握如何实施培训需求分析

3、掌握根据培训需求分析一步步地完成课程开发和设计

3、掌握工作中用到相关专业资料的设计、案例

                      

课程大纲：

标“**”号的是组织模拟演练、讨论、视频解析、案例解析

前 言：培训体系建立的知识点介绍

第一部分   培训计划拟定

拟定培训计划的流程

拟定培训计划的基础文件 

拟定培训计划需要注意的要点

第二部分   课程开发的流程     



一、培训师的意识

二、培训师的能力开发

表达能力

专业技能

激励能力

制作能力

反应能力

学习能力

       三、课程开发的流程解析

       四、企业常见内训课程的分类

           技能类

           心态类

           通用素质类

           拓展类

第三部分  培训需求调研及分析    

一、问卷法如何获取培训需求

            问卷法要点解析

      二、访谈法如何获取培训需求

            访谈法与座谈法的区别

            访谈对像的选择

            访谈时间如何定



            访谈的组织工作流程

            在做关键人物访谈时，培训师应如何倾听、如何提问

            访谈建议步骤

            访谈前准备（思想）

            访谈技巧的建议

      三、面谈法如何获取培训需求

四、观察法如何获取培训需求

            挑选什么岗位观察

            此法的优点、缺点

            对观察者的选择

      五、作任务分析法如何获取培训需求

      六、重点团队分析法如何获取培训需求

            重点团队的概念

            重点团队符合要素

            如何挑选重点团队

      七、绩效考核结果对应分析培训需求

实施前提

            绩效管理的规范

           绩效考核的准确性、应用性

八、对培训需求调查表统计结果的处理方法

第四部分  如何有效进行课程设计开发     



一、讲师手册

讲师手册的形式有哪些，应包括哪些内容

讲师手册和讲师管理制度二个概念 

     二、学员手册

好的学员手册应注意哪些细节

     三、 课程 PPT

PPT 制作的要点是什么？

** 案例分享：内训课程讲师手册、学员手册

** 练习：现场 PPT 制作 

四、讲师手册、学员手册、课程 PPT 三者的区别与联系

五、怎样确定某一课程的标准大纲

**  标准大纲的格式解析

六、如何编写《授课时间表》

** 案例分享

** 练习：课程大纲和授课时间表的编写

第五部分   开发课程中的素材挑选与应用        

一、对音乐的选择要点及实例讲解

    二、对视频的选择要点及实例讲解

    三、对图片的选择要点及实例讲解

    四、对道具的选择要点及实例讲解

    五、对案例的选择及实例讲解



        如何收集案例、修改案例并用于特定的培训课程中

如何讲解案例？怎样展开案例讨论

** 实战演练：学员案例分析与点评 

六、游戏在培训中的应用

游戏组织的注意要点

对游戏的选择及案例

如何做好游戏的点评

实战演练：学员游戏应用与点评

  ** 演练

第六部分   PPT 制作技巧、工具   

  一、PPT 中的的几个特殊功能操作演示

二、写 PPT 技能

写 PPT 的注意要点

三、PPT 设计、使用原则

四、PPT 的动画功能应用

五、PPT 的母版的操作要点

六、PPT 中如何插入素材

  七、PPT 放映中的技巧

      如何应用标注功能解决终学者忘稿

      与投影系统的切换

      PPT 放映中的几种模式操作



第七部分   学员制作结合企业课程的 PPT、讲师手册、学员手册的演练、

点评


