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4_E4_BA_BA_c37_54486.htm 第三章 培训与开发 具体的培训制

度： （1）培训服务制度（参加培训的员工学成后就跳槽，

企业投入价值尚未收回，则得不偿失，为防范这种问题的出

现，就必须建立制度进行约束，培训服务制度由此而产生并

被广泛运用。培训制度就培训管理的首要制度。）； （2）

入职培训制度（规定员工上岗之前和任职之前必须经过全面

的培训，没有经过全面培训的员工不得上岗和任职。）； 

（3）培训激励制度（对员工激励、对部门及其主管的激励、

对企业本身的激励）； （4）培训考核评估制度（检验培训

的最终效果，同时为培训奖惩制度的确立提供依据，也就规

范培训相关人员行为的重要途径）； （5）培训奖惩制度（

奖惩制度就保障前面几项培训管理制度能够得以顺利执行的

关键）； （6）培训风险管理制度（明确企业和受训者各自

负担的成本，受训者的服务、保密协议和违约补偿等相关事

项）。 员工发展计划制定的步骤：（1）进行人员需求分析

；（2）设计人员培养方案和发展计划；（3）行动方案的设

计与开发；（4）对人才培养与发展活动的实施与管理；（5

）对人才培养情况进行评估。 按员工发展规划的层次，可以

分为三个层面：（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为，基本由

三个部分组成：（1）长期发展规划；（2）中期培训规划；

（3）短期培训计划。 运用绩效分析方法确定培训对象，主

要经过以下步骤：（1）通过绩效考评明确绩效现状。（2）



根据工作说明书和任务说明书分析绩效标准和理想绩效。（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定培训

计划。 根据任务分析获得相关信息。对每个特定工作的具体

培训需求来钰，任务水平分析可以提供三方面的信息：（1）

每个工作所包含的任务；（2）完成这些任务需要的技能；

（3）衡量完成该工作的最低绩效标准。 根据工作任务分析

结果确定培训需求和培训对象，可大致分为三类：重复性需

求、短期性需求、长期性需求。 根据组织需要确定培训需求

和培训对象时，必须考虑：（1）反映组织未来要求的人事计

划；（2）营造有利于培训成果转换的组织培训气候；（3）

改善组织气氛与个体满意度。 确定培训对象的基本原则是：

（1）在最需要的时候选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。 绩效分析

必须将重点放在五个方面：工作背景、工作者、工作者行为

、工作结果、结果反馈。 培训方法就指为了有效地实现培训

目标而确定的手段和技法。 1、适宜知识类培训的直接传授

培训：适宜知识类的培训，特点：信息交流的单向性和培训

对象的被动性。具体形式： （1）讲授法，又称课堂演讲法

，是最基本的培训方法：灌输式讲授、启发式讲授、画龙点

睛式讲授。 （2）专题讲座法：内容可能不具备较好的系统

性。 （3）研讨法：围绕一个或几个专题进行交流，相互启

发。有集体讨论、分组讨论、对立式讨论三种形式。 2、以

掌握技能位目的实践性培训法：实践适宜技能性的培训，以



掌握工作中所需要的知识、技能为目的。特点：将培训内容

与实际工作直接相结合，具有实用、经济、有效的优点。具

体方式： （1）工作指导法，又称教练法、实习法。（2）工

作轮换（3）特别任务法，此法常用于管理培训。（4）个别

指导法 3、参与法：适宜综合性能力的提高与开发。有六种

方式：自学、案例研究法、头脑风暴法、模拟训练法、敏感

性训练法、管理者训练法。 （1） 自学：指定学习材料让员

工学习、网上学习、电视教育 （2） 案例研究法：是一种信

息双向性交流的培训方式，将知识传授与能力提高融合到一

起，分为案例分析法和事件处理法两种。 案例培训法中的案

例用于教学时必须具备三个特点：1、内容真实；2、案例中

应包含一定的管理问题；3、案例必须有明确的目的； A：案

例分析法，又称个案分析法，有描述评价型和分析决策型两

种。 B：事件处理法，自编案例。自编案例的内容应包括： 

①案例的内容简介②案例发生的背景（5W2H的原则）③实

际解决的对策④得出的经验教训。注：5W2H，Who（何人

），When（何时），Where（何地），What（何事）

，Which（何物），How（如何做），How much（费用）。 

（3） 头脑风暴法，又称“研讨会法”、“讨论培训法”、

“管理加值训练法”。特点，相互启迪思想、激发创造性思

维、最大限度地发挥创造能力、提供解决问题更多更佳的方

案。 （4） 模拟训练法, 以工作中的实际情况为基础，将实际

工作中可利用的资源，约束条件和工作过程模型化，学员在

假定的工作情景中参与活动，学习从事特定工作的行为和技

能，提高其处理问题的能力。 （5） 敏感性训练法，又称ST

小组法。简称STSensitivity Training)法,适用于组织发展训练，



晋升前的人际关系训练，中青年管理人员的人格训练；新进

人员的集体组织训练等 （6） 管理者训练法，简称MTP法

（Manager Training Plan），是产业界最为普遍的对中低层管

理人员的培训方法。旨在使学员系统地学习，深刻地理解管

理的基本原理和知识，从而提高其管理能力。 4、适宜行为

调整和心理训练的培训方法 （1）角色扮演法（2）行为模仿

法（3）拓展训练 5、一些特殊的培训方法 （1）网上培训； 

（2）计算机辅助教学， 3)心智技能模拟培训法。（4）虚拟
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