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内容概要

《培训管理工具大全》以&ldquo;文字+图表+模板&rdquo;的表现形式，构建了一套&ldquo;新、全、
细&rdquo;的管理工具体系，实务性和可操作性很强，是培训管理工作人员的必备工具书。
　　　《培训管理工具大全》囊括了岗位职责、工作流程、管理制度、管理图表、管理模型、管理方
案、管理案例、文书合同、总结报告九大维度的管理工具体系内容，不仅涉及培训业务管理的九大工
作事项，还提供了培训管理的107个故事和40个游戏，为培训管理工作提供了&ldquo;拿来即用&rdquo;
或&ldquo;稍改即用&rdquo;的参照范本。
 《培训管理工具大全》不仅适合培训管理工作人员使用，也适合企业高层管理人员、人力资源管理工
作人员及生产、质量、研发等业务部门工作人员使用，还可作为企业培训师、咨询师和高校相关专业
师生的参考用书。
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章节摘录

版权页：插图：1.2.1 如何设计流程1.流程设计应遵循的三原则人们做任何事都要遵循一定的原则，流
程设计也不例外。
我国很多企业与国际化大企业有着明显的差距，因此我们建议在进行流程设计时，应当掌握如下基本
原则。
（1）以客户为导向以客户为导向是流程设计与再造需要遵循的最基本的原则。
培训管理的客户主要是指内部客户，因此在进行流程设计时，要以实现内部客户的普遍需求和个别需
求为导向。
（2）以流程为中心以流程为中心是指将企业的管理方式从以“任务”为中心改造成以“流程”为中
心，从而将原来的一个个孤立的任务连接成能够表示任务之间先后关系、轻重缓急的流程。
企业管理的重点不是任务而是流程，这也就是我们通常所说的“流程式管理”。
（3）以人为本的管理团队以人为本的管理团队是指在流程设计与再造的过程中，要贯彻以人为本的
团队式管理精神，注重团队的整体作用，注重团队人员之间的配合。
这也是从单纯的任务式管理向流程式管理的一种转变。
形成流程式管理之后，团队的每一个成员都知道自己要做什么，这有助于团队成员自觉性的提高。
企业只有掌握了以上三项主要原则，才有可能设计出适合本企业、适应人才发展要求的流程，流程式
管理也才有可能落到实处。
否则，如果企业所推行的流程不合适，反倒会给企业的管理、发展等带来诸多负面的影响。
2.寻找并理顺现有的关键流程企业实行流程设计，要选择“关键流程”为突破口。
在选择“关键流程”时，主要看绩效是否低下、流程作业在企业整体运作体系中是否占有关键I生地位
、流程落实起来是否易行。
那么，企业该如何寻找到自己的“关键流程”呢？
常用的方法有流程优先矩阵法、绩效一重要性矩阵法这两种方法。
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编辑推荐

《培训管理工具大全》：5类培训岗位职责，29个培训工作流程，26套培训制度案例，12个培训模型模
式，19个培训业务文案，40个培训常用游戏，31个培训方案方法，107个培训经典故事，111张培训业
务表单。
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