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内容概要

本书在系统介绍员工培训管理的基本理论和方法的同时，全面阐述了培训需求分析、培训项日设计、
培训课程设计与开发、培训项日实施与控制、培训评估等内容，从培训流程的各个环节促进培训迁移
的发生，提升培训效益。
书中丰富生动的典型案例，以及每章章末的大量自测题，可以帮助读者更好地了解和掌握所学内容。
本书适合于人力资源管理专业学生、从事培训工作的人员以及其他有关人士阅读和使用。
    陈丽芬，南京理工大学经济管理学院副教授，主要承担人力资源管理、培训管理及绩效管理课程的
教学工作。
曾主持和参与多项省部级研究项目，在《科学学与科学技术管理》、《数理统计与管理》、《科学管
理研究》等国内知名学术刊物上已发表论文二十余篇。
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赵永乐，河海大学文天学院副院长、河海大学人力资源研究中心主任、教授、博士生导师。
中央人才工作协调小组国家人才发展中长期规划纲要编制工作专家顾问组成员，江苏省人大常委会立
法咨询专家，中国人才研究会常务理事。
曾担任过中唱音像公司、雨润集团等40余家企业单位管理顾问。
出版著作45部，发表文章210余篇，承担国家级、省部级课题51项，承担政府部门和企事业单位咨询项
目50余项。

    陈丽芬，南京理工大学经济管理学院副教授，主要承担人力资源管理、培训管理及绩效管理课程的
教学工作。
曾主持和参与多项省部级研究项目，在《科学学与科学技术管理》、《数理统计与管理》、《科学管
理研究》等国内知名学术刊物上已发表论文二十余篇。
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章节摘录

　　人力资源信息收集的调查提纲取决于人力资源信息收集的目的和调查对象的特征。
拟订调查提纲一般要注意以下几个方面的问题：　　①调查提纲所列出的项目应是满足人力资源信息
收集目的所必需的项目。
调查提纲必须紧紧围绕人力资源信息收集的目的，从具体的时间、地点、条件及其关系出发，列出必
要的少而精的调查项目。
　　②调查提纲所列项目应是调查部门能够明确解答的项目。
如果虽有需要但在实际当中没有条件取得资料或不能得到准确答复的项目就不能列入调查提纲。
　　③调查提纲所列项目的语义要简单易懂。
调查涉及的部门人员知识背景、学历层次、理解能力等会有很大差异，大部分不是专业调查人员，要
回避一些生涩的专业术语，保证他们能看懂调查问卷。
因此，问卷项目设计要简单易懂。
调查所列答案要明确表示，被调查者在填写答案时只能有一种答案可以填写，而不是有几种。
或可以从几个答案中选择一种可以明确地回答，如果无法做到这两点，就需要对答案统一标准，或统
一说明及提示。
在进行答案设计时，如果是文字式答案，就应该设计成“是”或“否”形式，无须另加说明。
如果是数据式答案就应该给出明确的计量单位，并只能填写数据。
　　（4）信息收集的实施计划。
信息收集的实施计划包括组织计划和进度计划，组织计划是从组织上保证人力资源信息收集工作顺利
开展的重要依据，而进度计划则是从时间进度上保证调查工作正常开展的重要依据。
　　组织计划应包括组织信息收集的领导机构，参与调查的单位与人员，调查的方式、方法、时间与
地点，各项准备工作（思想发动、工作人员培养与配置、文件准备等）和资金来源与财务预算等内容
。
　　进度计划应包括工作目标、步骤和程序、措施、技术要求、具体项目、质量标准以及是否需要试
点等内容。
　　确定人力资源信息收集的时间包括双重含义：一是要确定人力资源信息所属的时期或时点；二是
要确定人力资源信息收集的期限。
确定人力资源信息所属的时期或时点，是保证统计资料具有准确性的重要条件。
人力资源信息收集期限一般指人力资源信息收集工作自始至终（到形成调查报告）所需时间。
为了保证人力资源信息收集工作能准时完成，应尽量缩短人力资源信息收集的时间。
　　2.3.3 人力资源信息收集的方法　　工欲善其事，必先利其器。
方法是达到目的的手段，科学的方法可对信息收集工作产生事半功倍的效果。
不同的环境和目的决定要使用不同的信息收集方法．即使同一个项目也需要多样化的收集方法，同时
要注意收集方法上的灵活运用和技术创新，不要过于拘泥于固有的模式。
人力资源信息收集方法主要有普查法、重点调查法、典型调查法和抽样调查法等。
　　1．普查法　　普查法主要用于希望获取人力资源全面信息时所采用的调查方法。
如果被调查企业较小，就可以直接从被调查对象和日常人力资源管理统计资料中获取。
如果企业规模较大，就需要建立统一的调查机构，制定周密的调查方案。
包括确定具体调查工作人员、调查登记、汇总复核和上报。
在进行人力资源普查时要做到五统一，即统一调查时点、统一调查期限、统一调查项目、统一调查方
法和统一调查步骤。
由于人力资源信息普查可以根据人力资源规划的需要设计调查项目，因此对所需要的人力资源信息的
了解更加全面、详细，这对进行科学的人力资源规划十分有利。
但是这种普查由于成本高、涉及面广、工作量大、时间性强，不宜经常采用。
　　⋯⋯
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