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E5_8A_9B_E8_B5_84_E6_c37_54359.htm 一、培训与开发的定

义 就是组织通过学习、训导的手段，提高员工的工作能力、

知识水平和潜能发挥，最大限度地使员工的个人素质与工作

要求相匹配，进而促进员工现在和将来的工作绩效提高。 二

、培训与开发的主要目的： 1、提高工作绩效水平，提高员

工的工作能力 2、增强组织或个人的应变和适应能力 3、提高

和增强组织企业员工对组织的认同和归属 三、培训的基本原

则： 1、战略原则 2、长期性原则 3、按需施教、学以致用的

原则 4、全员教育培训和重点提高相结合的原则 5、主动参与

原则 6、严格考核和择优奖励原则 7、投资效益原则 四、培训

与开发工作的特性 1、培训的经常性；2、培训的超前性；3、

培训效果的后延性 五、培训与开发的需求分析 组织分析，包

括： 组织的人力资源需求分析 组织的效率分析 组织文化的分

析 《人力资源管理》： 美国马里兰大学科学院教授哥德斯坦

（Goldstein,1932）首先提出组织分析的过程。组织分析就是

对所要培训的组织的目标、资源和环境进行检验的过程。组

织分析一般包括技术环境分析、工作效率分析、组织氛围分

析三方面。还有一个要考虑的因素是企业人力资源状况的分

析。 工作任务分析：着重强调完成某项岗位职责所需的知识

、技能及态度 人员分析，包括：（1）人员的能力、素质和

技能分析（2）绩效分析 可以从一贯性、一致性、显著性三

个方面来分析员工的表现。 《人力资源管理》：两种人需要

培训：在职者与即将任职者， 除了以上这三种需求分析，还



包括人口统计学变量分析（在培训前对人员的年龄、性别、

职位等变量加以分类、分析，以使培训计划的设计和和培训

项目的实施更具针对性）。 第二部分 建立培训制度 什么是培

训制度 培训制度，即能够直接影响与作用于培训系统及其活

动的各种法律、规章、制度及政策的总和。主要包括培训的

法律和政令、培训的具体制度和政策两个方面。 岗位培训制

度：是企业培训制度最基本和最重要的组成部分，强调紧密

结合职业，实行按需施教的原则，按职务岗位需要进行培训

，以确保劳动者上岗任职的资格和能力为出发点，使其达到

本岗位要求，其实质是提高从业人员的总体素质。岗位培训

制度的核心是培训、考核、使用、待遇一体化的配套措施的

实行。 二、起草具体培训制度时的内容要求： 制定员工培训

制度的依据 实施员工培训的宗旨与目的 员工培训制度的实施

办法 培训制度的核准与施行 培训制度的解释与修订 三、具体

培训制度的内容有哪些？ 培训服务制度； 入职培训制度； 培

训激励制度； 培训考核评估制度； 培训奖惩制度； 培训风险

管理制度 第三部分 培训的基本过程 培训是一个系统的流程，

包括培训需求分析、课程设计、培训实施过程，最后对培训

效果进行评估。图表如下： 下面我们分四节对这几个方面进

行介绍。 第一节 培训需求分析与培训计划的制定 第一单元 

培训需求分析 一、什么是培训需求分析 培训需求分析是整个

培训开发工作流程的出发点，其准确与否直接决定了整个培

训工作有效性的大小。简单的说，培训需求分析，就是了解

与掌握企业为什么培训（Why），谁需要培训(Whom)、培训

什么(What)、培训的目标等一系列的分析过程。 标准：就是

判断企业是否需要培训即培训内容的一种活动或过程。企业



根据组织发展和员工个人发展需要，通过组织分析、任务分

析和人员分析的途径，确定特定工作岗位所需的知识、技能

和态度的分析过程。《人力资源管理》 具体表现为： 确认差

距。差距确认有三个环节：一是必须对所需要的知识、技能

、能力进行分析，即理想的知识、技能、能力的标准或模型

是什么；二是必须对现实实践中缺少的知识、技能、能力进

行分析；三是必须对理想的或所需要的知识、技能、能力与

现有的知识、技能、能力之间的差距进行比较分析。 前瞻性

分析 保证人力资源开发系统的有效性 选择培训方法，制定多

样性的培训策略。 分析培训的价值及成本。 获取内部与外部

的多方支持 二、培训需求分析的内容 当我们把培训需求相关

的资料收集完以后，就要从不同层次、不同方面、不同时期

对培训需求进行分析。分析的内容有三大块：层次分析、对

象分析以及阶段分析。 （一）培训需求的层次分析 组织层次

分析。主要是确定组织范围内的培训需求，保证培训计划符

合组织的整体目标与战略要求。 工作岗位层次分析。主要是

确定各个工作岗位的员工达到理想的工作业绩所必须掌握的

技能和能力。工作分析、绩效评价、质量控制报告和顾客反

映等都为这种培训提供了重要信息。 员工个人层次分析。寻

找绩效差距，为将来评价培训结果和评估未来培训的需要。 

（二）培训需求的对象分析 新员工培训需求分析。主要产生

于其对企业文化、企业制度不了解而不能融入企业，或是不

熟悉工作岗位而不能胜任新工作。通常使用任务分析法决定

其在工作中需要的技能。 100Test 下载频道开通，各类考试题
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