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第1章 人力资源培训部概述

 



人力资源培训部职责和
作用

人力资源培训部是公司内负责制定员工培训计划、组织各类

培训活动并评估效果的重要部门。此外，他们与其他部门合

作，共同提升员工的技能水平，推动公司整体发展。



人力资源培训部组织结构

负责制定培训方向

和策略

部门领导

负责培训课程的设

计与传授

培训师团队

协助部门日常管理

事务

行政人员

提供后勤支持及协

助培训活动流程

培训支持人员



外部培训机构外部培训机构

专业知识全面专业知识全面

提供多样化培训项目提供多样化培训项目

在线培训资源在线培训资源

灵活学习时间灵活学习时间

方便快捷获取知识方便快捷获取知识

培训预算管理培训预算管理

合理分配培训费用合理分配培训费用

确保培训效果最大化确保培训效果最大化

培训资源

内部培训师内部培训师

具备丰富实战经验具备丰富实战经验

了解公司文化和员工需求了解公司文化和员工需求



 

提升员工绩效水平01

03

 

培育公司未来领导者

02

 

培养领导才能



人力资源培训部人力资源培训部
组织结构组织结构

人力资源培训部的组织结人力资源培训部的组织结
构包括部门领导、培训师构包括部门领导、培训师
团队、行政人员和培训支团队、行政人员和培训支
持人员。每个部门在培训持人员。每个部门在培训
工作中扮演着不同的角色，工作中扮演着不同的角色，
共同促进员工的学习与成共同促进员工的学习与成
长。长。
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第2章 人力资源需求分析

 



岗位能力分析

岗位能力分析是确定各个岗位所需技能的过程。通过分析现

有员工技能与岗位要求的匹配程度，可以制定针对性的培训

计划，确保员工具备所需技能，提高工作效率。



分析员工绩效数据分析员工绩效数据

评估员工表现评估员工表现

发现提升空间发现提升空间

制制定定有有针针对对性性的的培培训训
计划计划
根据分析结果制定计划根据分析结果制定计划

提升员工绩效水平提升员工绩效水平

  

  

绩效考核数据分析

基基于于绩绩效效考考核核结结果果
识别员工培训需求识别员工培训需求
分析绩效数据分析绩效数据

识别培训需求识别培训需求



公司发展战略分公司发展战略分
析析

公司发展战略分析需要了公司发展战略分析需要了
解公司目标和发展战略。解公司目标和发展战略。
通过识别员工技能缺口，通过识别员工技能缺口，
可根据公司战略目标制定可根据公司战略目标制定
培训计划，填补员工技能培训计划，填补员工技能
缺口，推动公司发展。缺口，推动公司发展。

 



外部环境变化分析

获取市场信息

分析人才市场
供求状况

学习行业实践

了解竞争企业
的培训举措

适应市场变化

调整公司的培
训策略

 

 



整合数据进行分析

综合分析01

03

落实培训方案并跟踪效果

执行方案

02

根据分析结果制定培训计划

制定计划
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第3章 员工培训计划制定

 



培训需求调查培训需求调查

在员工培训计划制定中，在员工培训计划制定中，
首先需要进行培训需求调首先需要进行培训需求调
查。通过员工调查收集的查。通过员工调查收集的
信息可以帮助我们了解员信息可以帮助我们了解员
工的需求和意见。分析员工的需求和意见。分析员
工反馈意见后，可以确定工反馈意见后，可以确定
培训的优先级。最终基于培训的优先级。最终基于
调查结果制定出符合员工调查结果制定出符合员工
需求的培训计划。需求的培训计划。

 



明确培训的目的

确定培训目标和期望结果01

03

便于评估培训成效

设定明确的培训指标

02

确保培训与公司整体发展一致

与公司战略目标对齐



结结合合实实际际案案例例和和实实
战练习战练习
通过实例和练习提升培训的实通过实例和练习提升培训的实

用性用性

确确保保培培训训内内容容符符合合需需
求求
内容需符合员工学习和公司发内容需符合员工学习和公司发

展需求展需求

  

  

培训内容设计

根根据据培培训训需需求求设设计计
内容内容
根据员工反馈和调查结果进行根据员工反馈和调查结果进行

内容策划内容策划



培训方式选择

传统的面对面授课

模式

线下面授培训

通过网络进行远程

教学

在线远程培训

通过实践提升技能

实习实训项目

尝试新颖的培训方

式以提高效果

创新培训方式



总结

员工培训计划制定是人力资源部门的重要工作，通过调查需

求、设定目标、设计内容和选择合适的培训方式，可以有效

提升员工的能力和增加企业的竞争力。在制定计划时，需充

分考虑员工的需求和公司战略目标，确保培训的有效性和针

对性。
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