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内容概要

　　本书从职业培训师的工作需要出发,全面、系统地梳理了职业培训师日常工作中需要掌握的相关技
能工具以及知识。
全书从培训的三大层面，即运营层面、资源层面、制度层面着手，从宏观上把握培训的体系，再根据
培训体系编制工具和相关制度，旨在为企业培训专员、培训规划师、专业培训师及有志于培训行业的
人士提供一套实用、系统的培训工具，推进培训的专业化和科学性。
本书附赠光盘，将书中的精华部分电子化，以便于读者高效率地使用。
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章节摘录

版权页：插图：制订培训计划应当因循拟定的管理程序。
一般而言，先由人力资源管理部门（或者培训主管单位）分发培训需求调查表，经各级单位人员讨论
填写完毕、直属主管核定后，由人力资源管理部门汇总，拟定培训草案，提请上一级主管审定，在年
度计划会议上讨论通过。
（五）培训实施培训计划制订后，就要有组织地实施培训计划。
从实际操作层面上讲，应该注意几个问题：（1）实施培训时最好与考核相结合，重视过程控制，注
意观察培训过程中参训者的反应及意见。
（2）培训计划执行时应当注重弹性原则和例外管理。
对于一般性的培训，可以统筹开展，由人力资源管理部门主要负责；对于特定性的培训，应采用例外
管理，由各个部门根据具体情况弹性处理。
（3）培训实施应注意事前沟通，从而加强学习互动性和参与度，营造良好的学习氛围，逐步建立学
习型组织。
（六）培训评估在进行培训管理时，培训的成效评估和反馈是不容忽视的。
培训的成效评估一方面是对学习效果的检验，另一方面是对培训工作的总结。
培训的成效评估分为过程评估和训后评估。
前者重视培训活动的改善，从而达到提升培训效果的作用；后者则主要用于供人力资源管理部门的决
策参考。
在培训评估的实际操作中通常将上述两种方式结合起来，这样会使评估结果更趋合理和全面。
培训的成效评估方法如下：（1）如果培训的目的在于了解参训者的反应，可以利用观察、面谈或意
见调查等方式，从而了解参训者对培训内容、主题、教材、环境等的满意程度。
（2）如果为了了解参训者的学习效果，可以利用笔试、撰写心得体会等方式了解其知识增强程度。
（3）如果为了了解参训者行为的改变，可以观察其行为或者访谈其主管、同事。
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编辑推荐

《培训管理工具箱(第2版)》：超级实用的培训管理工具打造学习型组织的好伴侣
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