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前言

　　由于科学技术的迅速发展，企业的生存环境变得更加复杂和快速多变，企业需要持续保持和提高
员工的适应能力以支撑企业的核心竞争力；同时企业从业人员的结构也发生变化，知识型的员工比例
越来越高，出于保持自己的职业竞争力的需要，员工也要求企业提供必要的培训。
这些都对企业的人力资源培训与开发工作提出了新的要求。
　　以往的高职高专人力资源培训与开发教材存在两种比较极端的情况：一种是学科体系倾向，理论
部分过多，学生可操作的内容太少，过分依赖案例教学，不符合高职学生的能力水平；另一种是经验
主义色彩较浓，比较缺乏规范性和系统性。
　　本教材从培训与开发的过程出发，最终阐述如何构建完整的企业人力资源培训与开发管理体系并
通过制度对持续改进体系的有效性提供保障。
　　本书的特点是：　　1.职业定位明确以培训专员或培训助理岗位胜任能力为培养目标，课程内容
选择基于培训专员或培训助理的工作过程所需的培训管理知识与技能，并参考GB／T19025-2001《质
量管理培训指南》和国家企业人力资源管理师职业标准作为“必须、够用”的标准，适应将来就业的
需要。
　　2.利教乐学（做中学）　　本教材采用任务驱动的形式，每个教学单元都设计了训练任务，并说
明了完成的过程，给出了评价学生训练任务完成质量的指标；围绕训练任务的完成组织理论知识，克
服了以往理论教材和实训教材分离的弊病，实现了“做中学”的要求。
为了便于学生实训，配备了大量的相关图片，使学习情境更加贴近工作实际。
本教材使高职高专学生能在比较直观地理解和掌握理论知识的同时，实践企业人力资源培训与开发工
作的具体内容。
教材的体例风格新颖，可读性强。
3.校企合作编写　　本教材模块1、3、4由谢伟宁编著，模块5、6由龙敏编著，模块2由姚月娟编著，
附录由龙敏和姚月娟编著；全书由谢伟宁统稿。
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内容概要

本教材从培训与开发的过程出发，最终阐述如何构建完整的企业人力资源培训与开发管理体系并通过
制度对持续改进体系的有效性提供保障。
全书共分6个章节，主要对员工培训的知识与技能训练作了介绍，具体内容包括理解岗位职责、确定
培训需求、设计和策划培训、组织和实施培训、评估培训效果等。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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书籍目录
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章节摘录

　　在培训需求调查之初，A公司HR指导部门直线经理就培训需求做了两方面的沟通工作，既包括各
部门经理与所属部门员工就培训需求问题的沟通，也包括人力资源部门与各部门经理的培训沟通。
经此过程，直线经理全面了解了所属部门员工的岗位任职资格标准以及员工的绩效评价结果，然后根
据部门业务发展需要和员工个人的职业发展需要，与员工共同确定培训需求，并填写员工培训需求调
查表，表中信息包括以下几方面：员工基本情况、员工绩效达成、业务技能提升以及员工职业发展所
需培训等。
　　第二步：培训需求的收集与汇总　　在部门直线经理完成员工培训需求调查表之后，A公司HR要
求各部门培训管理人员完成本部门所有表单的收集汇总工作，形成培训需求表。
表中信息包括：培训类型、填表人信息、部门和主管信息、培训内容、培训目标、培训对象和人数等
。
　　2.整理、访谈、分析——形成培训需求详表。
在收集到培训需求表之后，便步入培训需求详表的成形环节。
此阶段的目的是由HR对部门培训需求进行汇总分类与补充完善，以形成培训需求详表，具体包括三
个步骤，依次为：分类整理部门培训需求；进行培训需求访谈；详细分析形成培训需求详表，具体工
作流程如下：　　第一步：分类整理部门培训需求　　在培训需求调查工作结束后的一周内，各部门
培训管理人员需要按照培训需求类别将已收集汇总的培训需求表进行分类整理。
在此过程中，工作关键点是通过合并筛选各部门的培训需求，区分出通用类和专业类两种培训需求，
上交部门主管审批通过后，将培训需求表提交人力资源部主管培训的部门。
　　第二步：进行培训需求访谈　　为了获取战略性培训需求与领导班子方面的培训需求信息，A公
司HR在收集到员工需求信息后，没有忽视对相关领导进行培训需求访谈工作。
他们依据访谈所得到的培训需求做好记录，为接下来培训需求详表的成形工作提供相关参考信息，这
一任务在培训需求调查后的第二周内完成。
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