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前言

　　在企业管理中，人是最重要的资源，而对人的管理，也是企业管理者永远的管理主题。
人力资源管理与开发的作用究竟有多大？
这点我们很难量化，但在企业选人、育人、用人、留人等管理环节上，人力资源管理工作者正在发挥
着重大的作用，他们力求把企业的人力资源转化为企业的竞争优势，并尽力持久地使企业保持这种优
势。
　　我在LG公司从事人力资源培训工作已有25年，深知企业人力资源对企业的重要性，也见证了跨国
公司对人才培养的重视程度和取得的成绩。
但我深感人力资源管理工作对企业发展的贡献不是在短时间内就能凸显的，它是靠人力资源管理工作
者不断落实企业人力资源发展战略，求真务实地工作，并经过长时间的系统建设慢慢实现的。
　　对于如何发挥企业人力资源的优势，我最大的感触就是企业人力资源管理者要按照企业既定的人
力资源发展战略，把人力资源管理放在企业发展战略的高度，落实到各项具体的人力资源管理工作中
去，并切实做好每一项具体工作。
　　人力资源管理工作是一项实务性很强的工作，仅有战略而缺少实施战略的方法和工具，是无法达
到预期效果的。
如何把人力资源管理的工作落到实处？
如何从实际出发，设计出行之有效的方案和工具？
如何把人力资源各项工作加以细化？
如何执行人力资源各项具体的工作？
本系列图书给出了整体化的解决方案。
　　本系列图书从人力资源管理实务的角度出发，把具体工作落实到了某一个部门、某一类人员、某
一个问题上，对工作分析、人员招聘、职务说明书的编写、员工培训、绩效考核、薪酬管理、人才测
评、员工手册的编写、培训课程的开发、员工关系、职业生涯规划等人力资源管理工作进行了具体化
与方案化的阐述，并且给出了每项工作的具体执行方案。
本系列图书个性化比较强，体现了很强的实用性和工具性。
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内容概要

　　《员工培训管理实务手册(第2版)》从企业的培训需求出发，按照不同级别和不同人员以及不同的
培训方式细述了企业应该如何开展自己的培训工作，是一本关于培训方案设计的工具书。
全书内容涉及新员工培训方案设计，销售人员、技术人员、企业生产人员、企业管理人员培训方案设
计，脱岗与外派培训方案设计以及三种特殊培训方式的介绍等。
　　《员工培训管理实务手册(第2版)》适合企业人力资源管理人员、企业培训师、行政管理人员、咨
询师以及高校相关专业师生阅读和使用。
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章节摘录

　　第一章员工培训需求分析与实施　　为了适应科学技术的不断发展和企业经营环境的持续变化，
企业需要不断对员工进行岗位知识和技能培训，以不断增强员工的岗位胜任能力。
　　当企业发现员工的知识和技能与岗位实际需要存在一定的差距时，可以通过有针对性的培训来缩
短这种差距，由此，企业的培训需求应运而生。
　　第一节员工培训需求调查分析　　培训需求分析就是在培训需求调查的基础上，结合绩效差距，
对企业员工在知识、技能和目标等方面进行整体分析，从而确定培训的必要性及培训的内容。
　　培训需求分析是培训工作的前提，也是培训工作的起点。
不进行培训需求分析的培训是盲目的，往往达不到预期的培训效果。
　　培训需求分析也是确定培训目标、制订培训计划、具体实施培训的前提条件和进行培训评估的基
础，是培训工作及时、有效的重要保证。
　　培训需求分析对整个培训工作发挥着重要作用，主要体现在以下四个方面。
　　1．有利于确定需要培训的员工的情况　　对员工的知识和技能进行调查分析，可以明确培训的
内容；对受训员工的岗位和人数进行分析，可以清楚地知道哪些岗位需要进行培训以及培训的优先性
和迫切性；对员工的培训态度进行分析，可以清晰地了解员工对培训的认识，以便采取相应的培训动
员措施。
　　2．有利于制定培训方案　　明确了需求，就有了培训的内容和目标。
只有具备了内容和目标，才能制定出有效的培训方案，从而取得良好的培训效果。
　　3．有利于获得领导的支持　　任何一个培训项目的实施，都需要得到企业相关领导的支持，如
何说服他们起动并且支持培训项目的开展是问题的关键，而培训需求分析是领导者进行培训决策的第
一手资料，好的培训需求报告有利于领导快速做出决策。
　　4．有利于进行培训效果评估　　培训需求分析可以为培训效果的评估提供可供参照的标准。
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编辑推荐

　　落实到每一个部门的执行工具，细化到每一类人员的方案设计。
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