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企业培训规划与培训运作管理

高级训练课程

本课程专门为企业培训经理、培训主管等相关从事培训管理工作人员设计，课程
从培训对企业的基本功能为出发点，围绕培训对企业的战略支持功能、业务支持功能、
问题解决功能，讲述企业中不同的培训角色——决策者、人力资源部、培训中心、业
务部门、员工训练组、外部顾问在其中承担怎样的职责、扮演怎样的角色。如何对承
担不同功能的培训进行不同的管理——培训计划、培训资源建设、培训政策支持、运
作流程、评估方法等，力求使企业培训的目标性更加具有针对性，达成更佳培训效果。

课程目标   通过本次训练使企业内部的培训者由基础的独立项目控制者转变为企业人
力资源开发的管理者，为达成企业长远的发展规划提供长久的构想与设计。学员将学
会:

了解人力资源开发的分类及作用；
了解常见的培训管理职责划分和建立不同培训组织体系的方法；
制定培训战略与相应的培训制度；
了解培训资源建设的内容——课程资源、讲师资源、外部专家资源等；
掌握从需求分析、计划制定、培训实施、培训评估全过程的实施技巧，提高培训
有效性

课程对象  企业培训经理、HR经理、培训主管等相关从事培训管理工作人员等

内容设置
一、企业人才开发的核心价值：

 现代企业为什么要重视员工的培训与发展；
 培训的使命和地位；
 培训是现代企业的义务和责任；
 培训功能及目标的分类；

二、培训队伍的形成及架构分析:

 培训管理活动中的不同角色
 角色功能分析——决策层、人力资源部、培训中心、业务部门、员工训练组、

外部顾问
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三、专职培训中心与业务部门的培训职责如何划分？
 专职培训部门的责任；
 企业内业务部门的培训责任；
 案例分析：如何在企业内部推进你的培训计划；

四、培训的管理程序
（一）如何确定培训需求

1、什么是培训需求?

2、培训需求是怎样产生的?

——组织发展与需求（企业年度经营目标及经营策略、组织部门年度目标及行
动计划）
——职位工作分析（职位说明书、岗位工作规范、职业技能要求）
——生产力要求与需求（现有人力的评估、未来人力供需的预测、人力差别分
析）
3、需求分析的步骤与方法

（二）如何制定培训计划
1、培训计划的准备
——企业年度培训计划的特征；
——建立内部与外部结合的培训资讯系统；
——拟定年度培训行动目标；
——制定可实施的培训计划和方案；
2、培训计划的要素
——培训需求汇总；
——培训目标的绩效特征；
——培训效果与价值预测；
——培训项目计划；
——培训预算的审核；
——案例分析：年度培训计划的编写；

（三）培训项目的实施
1、 培训方式与方法
——讲授、表演与呈现、互动式的参与、角色扮演、小组讨论、实地实习、案
例研讨
2、培训行政服务管理
——知识更新培训的服务支持
——技能操作训练的环境保障
——观念导入训练的氛围设计
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——潜能开发训练的人员分析
——培训服务流程工作分析：
——培训工作检查表的制作与使用；
——培训项目工作待办单的使用；
——培训项目备案资料管理。

（四）培训的效果与价值评估
——为什么进行培训评估?

——培训评估什么?

——培训评估的形式种类;

——评估工具的介绍与使用;

——长期追踪与培训专职部门的绩效评估;

——培训工作长期改进目标;

——如何建立整体性的员工培训沟通监督机制。
五、经验交流

培训形式  :  
 培训导师讲授与学员训练相配合；
 案例教学、分组讨论、互动游戏、情景练习等相结合
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