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内容概要

培训需求分析、培训计划制定、培训课程设计、培训效果评估、企业专题培训⋯⋯《培训经理岗位培
训手册》全面阐述了培训经理的岗位职责、岗位要求、基本技能和实操技巧，是培训经理全面提升个
人能力。
有效培训企业员工，强化培训效果，进而促进企业业绩增长的必备宝典。

 《培训经理岗位培训手册》由滕宝红、廖天编著。
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作者简介

企业管理专业研究生，营销策划师，资深顾问。
丰富的实践经验，从事企业管理工作十余年。
为百余家企、事业单位进行了管理培训，并担任三九生化、瑞得国际等多家企业长年管理顾问，同时
担任中国劳动就业中心、中国工商管理研究院专职培训讲师。
同时对所辅导的企、事业单位管理文件进行整合，编辑出版了大量的管理培训书籍。
曾主编《哈佛模式·生产与作业管理》并著有《如何进行ISO9000质量管理》、《工厂安全标准化管理
操作流程》、《生产作业流程控制与管理》等管理图书和培训教材。

具有多年管理培训经验，曾任函电企业管理咨询有限公司培训师。
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章节摘录

　　培训需求分析的任务，就是指在这个工作阶段应该达到的目标。
培训需求分析作为现代培训活动的首要环节，负责回答以下几个方面的问题： 1.培训的目标 人力资源
的开发就是最大限度地挖掘人的潜力，使人在工作中充分发挥其优势。
培训虽然不是解决人力问题的唯一手段，但却是其中的一个重要因素。
　　2.培训的对象及内容 由于员工担任的职位不同，因此培训方向具有多样化的特征。
一般来说，主要划分为三大类：一是决策层人才；二是管理层人才；三是操作层人才。
不同层次的人员需要不同层次的培训，培训的内容也大不相同。
　　3.培训的时机 对于基本知识、技能和素质，应尽早在员工上岗前就进行培训，而进一步的技能培
训可能要求受训者具备一定的工作经验后，这样他们才能最大限度地理解和吸收培训的内容。
对新任务所需的技能培训既不能太早，也不宜太晚。
　　4.培训的成本 在将不同的培训方案上报至领导层决策前，应对其成本进行具体估算。
　　5.培训的方式 从培训时间安排来看，培训可分为脱产培训、半脱产培训、在职培训和业余时间的
培训。
　　6.培训的地点 根据培训的组织形式，可将培训分为内部培训、公开课程、研讨会、远程教学等形
式。
　　三、弄清培训需求分析参与对象 1.来自公司内部的参与者 由于培训需求分析的目标是要明确是否
存在培训需求，谁需要培训，哪些任务需要培训这样一些问题，因此参加培训需求分析的有以下一些
人： （1）人力资源部工作人员 培训需求分析的整个工作是由人力资源部门主持的，而且人力资源部
门掌握了大量有关员工技能、水平的资料，同时他们对每个岗位的要求和变化也是最清楚的。
　　（2）参训员工本人 培训的对象就是每位员工，了解他们想学习什么，需要在哪些方面充电，将
使培训得到员工的支持和欢迎。
　　（3）参训员工的上级 上级对员工的优缺点比较清楚，他们能帮助人力资源部门明确培训目标和
培训内容。
通常一些紧急培训项目的提出都是由上级提出并亲自督促执行的。
　　（4）参训员工的同事 通常在一起共事的人互相比较了解，能向人力资源部门提出中肯的建议。
不过，这种情况只有在人际关系和谐的企业里才能做到。
　　（5）参训员工的下属 与下属访谈，可听到其对上级的赞扬或抱怨，从中可发现参训者存在的缺
陷以及所需的相关培训内容。
　　（6）高层管理者 董事长、首席执行官（CEO）和副总裁，他们是从公司发展的战略角度来看待
培训需求分析过程的，而不是局限于特定的工作。
旨在通过培训需求分析过程明确培训在公司中所扮演的角色。
也就是说，高层管理者要判断培训是否和公司的经营战略有关。
如果有关，该培训属于哪种类型？
高层管理者还要决定哪些职能部门或单位需要培训，公司员工是否具备必要的知识、技术和能力来实
现战略目标并能保持公司的市场竞争力。
　　（7）中层管理者 更关注培训将如何影响本部门的财务目标的实现。
因此，中层管理者的组织分析重点要明确以下内容： 第一，他们将在培训上投资多少？
 第二，哪种类型的员工需要培训？
 第三，什么样的工作培训能提高产品质量和顾客服务满意度？
 （8）培训经理 应考虑的是如何使培训与公司战略协调一致。
但是，培训经理的主要关注点在于通过培训需要分析来获得需要他们去管理、开发和支持的培训项目
信息。
其中包括是外购还是自行开发培训项目，哪些工作任务需要培训，中高层管理者对培训是否有兴趣并
愿意提供支持等。
　　2.来自公司外部的参与者 （1）顾问公司的专家 顾问公司的专家具有丰富的经验和渊博的知识，
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对问题的看法往往是颇有见地的，因此向专家请教，无疑会得到一些启示。
　　（2）企业的客户、供应商以及其他相关人员 &ldquo;当局者迷，旁观者清&rdquo;，企业外的人员
对企业存在的问题进行分析一般会更客观，这对培训项目的设计是有帮助的。
&hellip;&hellip;
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