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壱、 员工职业训练认知

1、 人的社会属性分析

 生物人（基本生存需求，动物性）

 社会人（受社会规范、道德约束）

 职业人（职业意识、职业规范、专业知识、职业技能等）

2、 基层员工状态分析（生存怪圈）

3、 员工职业训练的功能

 解决员工因能力不足而导致工作表现差的问题

 配合新科技应用的需要，为员工提供训练，以增强其竞争与适应的能力

 提供发展机会给所有员工，并增加员工的工作满足感

4、 员工职业训练的时机

 公司有新进人员时

 员工将担当职务以外的新任务时

 欲改善业务内容与工作时

 欲提高组织营运效率时

 质量未达标准

 对新工具设备使用不熟练

 材料消耗率大

 产品滞销

 交货延误 

 缺勤率高

 意外事故频率高 

 流动率高

 意见沟通不良

 士气低落

5、 员工职业训练的主要内容

 职业意识（道）

 业务知识（法、应知）

 专业技能（术、应会）



 职业素养之冰山理论

 看得见的“冰山”：职业资质、职业技能、职业行为

 隐藏水下的“冰山”：职业意识、职业态度、职业道德

弐、 教练式训练指导实务

1、 训练需求分析

 组织分析

 任务分析

 人员分析

2、 员工训练指导的常规方式

 主管对部属进行岗位训练指导（OJT法）

 示范法、讨论法、问答法、角色扮演法、实际练习法

 离开岗位的集中式培训

 讲授法、讨论法、个案研讨法、游戏法、视听教学法

 员工自我训练

 看书、看资料、练习、求教

 其他训练指导方式

 拓展训练、竞赛

3、 教练式训练的 OJT 方法

 OJT的涵义

 OJT优点

 OJT的主要内容

 OJT计划的拟定

 前期准备（岗位说明书、岗位应知应会标准、绩效管理等）

 确定在岗培训重点

 制订计划时应注意的问题

 OJT的实施方法

 营造学习的轻松气氛

 融洽与下属的关系

 工作场所会议（小团体活动、现场问题分析会）

 因材施教、因人施教（个别指导、示范）

 让员工根据上司传授的技巧依法实践

 让员工一边操作一边口述过程及注意事项



 让员工指出操作的关键之处，并示范

 让员工多次练习，直到熟练为止

 依据训练指导的评估情况制订一阶段培训计划

4、 OJT 训练的流程

 掌握需求

 拟定目标

 制订计划

 指导实施

 成果检讨

 评估、反馈

5、 实施 OJT 训练的要点

 主管应有的观念

 OJT训练的原则

 OJT训练的技巧

 OJT训练指导者应具备的条件

6、 OJT 训练中常见问题分析

 对新员工指导不力

 对个别员工指导不充分

 未全面落实OJT培训计划

 OJT计划制订不合理

 员工的能力开发不足

7、 OJT 训练中应避免使用的不当语言

 工作方面

 如：你的经验不适合做这个工作吧！你老是做错，很少成功！

 能力方面

 如：你到底会做些什么呀？你真让人失望。

 态度方面

 如：看你做事的样子就不舒服。

 员工意见方面

 如：不行、不行，没意义，没价值。

参、 职业训练成效的评估

1、 OJT 在岗训练评估方法



 让员工根据计划自我检讨训练成效

 考试、考核

 主管与受训员工进行面谈，共同分析训练效果和存在的问题

 填写OJT培训评价报告，留作员工个人发展的参考资料

2、 OJT 培训评估注意事项

3、 OJT检查表

4、 训练绩效评估指标

 人均产值增加率

 提升员工专业技术程度

 员工工作时数减少率

 培养具第二专长员工人数

 员工拥有技术资格证书人数

 员工获得晋升人数

 员工工作满意度 

 降低的原材料损耗率

 产品不良率降低

 顾客消抱怨申诉案件减少率

 意外灾害、安全事故减少率

 离职人数降低率 

四、 教练式职业训练指导规范化工作

1、 组建、训练教练员队伍（一般为主管）

2、 编制教练员（讲师、指导师）手册

 训练目标

 训练计划 

 训练推进步骤 

 教练指导内容

 训练方法 

 教材、教具与设备要求

 训练进行中可能出现之状况 

 学员可能之问题与问题可能之答案 

 参考资料

3、 编制员工教训教材（学员手册）



 训练目标 

 训练计划 

 训练推进步骤

 训练的内容与方法 

 参考数据


