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草培训制度的内容要求：（1）制定企业员工培训制度的依据

（2）实施企业员工培训的目的或宗旨（3）企业员工培训制

度实施办法（4）企业培训制度的核准与实行（5）企业培训

制度的解释与修订。 具体培训制度：（一）培训服务制度：

（1）制度内容：培训服务制度条款和培训服务协约条款（2

）制度解释（二）入职培训制度：（1）制度内容：培训的意

义和目的；需要参加的人员界定；特殊情况不能参加入职培

训的解决措施；入职培训的主要责任区；入职培训的基本要

求标准；入职培训的方法（2）制度解释（三）培训激励制度

：91）制度内容：完善的岗位任职资格要求；公平、公正、

客观的业绩考核标准；公平竞争的晋升规定；以能力和业绩

为导向的分配原则。（2）制度解释：对员工的激励；对部门

及主管的激励；对企业本身的激励（四）培训考核评估制度

：（1）制度内容：被考核评估的对象；考核评估的执行组织

；考核的标准区分；考核的主要方式；考核的评分标准；考

核结果的签署确认；考核结果的备案；考核结果的证明；考

核结果的使用。（2）制度解释（五）培训奖惩制度：（1）

制度内容：制度执行的目的；制度的执行组织和程序；奖惩

对象说明；奖惩标准；奖惩的执行方式和方（2）制度解释（

六）培训风险管理制度：1（1）制度内容（2）制度解释 培训

制度的修订：培训制度的战略性；培训制度的长期性；培训

制度的适用性 企业培训制度：即能够直接影响与作用于培训



系统及其活动的各种法律、规章、制度及政策的总和。它主

要包括培训的法律和政令、培训的具体制度和政策两个方面

。涉及两个培训主体企业和员工。 岗位培训制度：是企业培

训制度最基本和最重要的组成部分。是企业员工培训的基本

办学形式和工作重点，强调紧密结合职业，实行按需施教的

原则，按职务岗位需要进行培训，以确保劳动者上岗任职的

资格和能力为出发点，使其达到本岗位的要求，其实质是提

高从业人员总体素质。包括培训立法及相应的政策，也包括

岗位培训各环节的规范化，其核心是培训、考核、使用、待

遇一体化的配套措施的实行。 制定员工发展规划的步骤：

（1）进行人员需求分析。人员培训需求是制定人员培养、发

展计划最重要的依据，培训需求要根据培训计划实施时间的

长短，或者培训计划的执行期，由企业经营管理的要求与企

业实现或者企业发展的要求与企业实现的差距来确定。（2）

设计人员培养方案和发展计?nbsp.。在培训需求分析的基础上

进行培训方案的设计工作。培训方案的设计要反映课程或各

个培训活动的主要特点，明确培养目标，培养内容、培养形

式和方法、培养经费和预算等主要培训参数。（3）行动方案

的设计与开发。针对培养目的，明确行动时间、行动步骤、

目标达成等行动安排，制定具体的可执行的行动方案。（4）

对人才培养与发展活动的实施与管理。培训实施也就是将培

训项目计划付诸实践的过程。（5）对人才培养情况进行评估

。 考察员工培养目标和计划的着眼点：（一）企业方面。一

方面以提高企业经营活动所需的知识和技能，陪养企业经营

管理活动所需的态度为目标，另一方面，提高员工作为一名

社会人或国民应具备的知识、修养和见识为目的。（二）员



工方面，通过培训可以可以提高员工的知识水平和工作能力

，从而提高员工的能动性，达到员工自我实现的目标。 员工

发展归化的层次：按员工发展规划的层次：（1）整体发展计

划。（2）培训管理计划（3）部门培训计划 从规划的时间长

短来划分：（1）长期发展规划（2）中期培训规划（3）短期

（特定项目）培训计划。 运用绩效分析方法确定培训对象的

步骤：（1）通过绩效考评明确绩效现状。（2）根据工作说

明书或任务说明书分析绩效标准或理想绩效。（3）确认理想

绩效与实际绩效的差距。（4）分析绩效差距的成因及绩效差

距的重要性。（5）根据绩效差距原因分析确认培训需求和培

训对象。（6）针对培训需求和培训对象拟订培训计划。 运

用任务与能力分析方法确定培训对象的步骤：（1）根据任务

分析获取相关信息。（2）对工作任务进行分解和分析（3）

根据工作任务分析结果确定培训需求和培训对象。（分为三

类：重复性需求；短期性需求；长期性需求） 根据组织发展

需要分析确定培训需求和培训对象的步骤：（1）确认培训标

准（2）确认培训可以解决的问题。（3）确认培训资源（4）

根据组织需要确定培训需求和培训对象。 确定培训对象的基

本原则：（1）在最需要的时候最需要培训的人进行培训。

（2）针对具体的岗位或职位及其在组织运营中的重要程度选

员（3）充分体现员工个人发展愿望与组织需要的结合。 培

训需求调查计划的内容：（1）培训需求调查工作的行动计划

（2）确定培训需求调查工作的目标（3）选择合适的培训需

求调查方法（4）确定培训需求调查的内容 实施培训需求调

查工作的步骤：（1）提出培训需求动意或愿望（2）调查、

申报、汇总需求动意。 100Test 下载频道开通，各类考试题目
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