[bookmark: _GoBack]培训作为企业人力资源管理中重要的一部分,不仅能够有效提升企业员工的职业素养,而且能够让员工快速融入到企业的竞争氛围中,从而提升企业的核心竞争力。
　　这是小编整理的制定员工培训计划的方法，希望你能从中得到感悟!
制定员工培训计划的方法
1、 长期计划与短期计划相结合
1.长期计划
2.短期计划

二、培训准备工作的几个要点
1.明确培训的负责人及负责单位
2.确定培训的目标和内容
3.根据目标选择培训方式
4.选择学员和教师
5.制定培训计划表
6.提前预算企业培训费用

三、培训需求分析的4个模型
1.培训需求差距模型
2.培训需求评估模型
3.前瞻性培训需求分析模型
4.基于绩效咨询的培训需求模型

四、员工培训计划的影响因素
1、员工的参与让员工参与设计和决定培训计划，除了加深员工对培训的了解外，还能增加他们对培训计划的兴趣和承诺。
　　此外，员工的参与可使课程设计更切合员工的真实需要。
　　2、管理者的参与各部门主管对于部门内员工的能力及所需何种培训，通常较负责培训计划者或最高管理阶层更清楚，故他们的参与、支持及协助，对计划的成功有很大的帮助。
　　3、时间在制定培训计划时，必须准确预测培训所需时间及该段时间内人手调动是否有可能影响组织的运作。
　　编排课程及培训方法必须严格依照预先拟订的时间表执行。
　　4、成本培训计划必须符合组织的资源限制。
　　有些计划可能很理想，但如果需要庞大的培训经费，就不是每个组织都负担得起的。
　　能否确保经费的来源和能否合理地分配和使用经费，不仅直接关系到培训的规模、水平及程度，而且也关系到培训者与学员能否有很好的心态来对待培训。

　　五、员工培训计划的制定步骤
1、先公司，后部门在制定培训计划时，可以先制定公司级培训计划，然后再制定部门级培训计划。
　　公司级培训计划主要包括岗前管理培训、岗前技术培训、质量管理培训、企业管理培训等培训计划。
　　部门级培训计划根据部门的培训需求制定。
　　开发部门可以包括技术管理培训、应用技术培训、技术前瞻培训等;技术支持部门可以包括应用技术培训、公司产品知识培训、代理产品知识培训、工程管理培训、网络认证培训等;销售部可以包括公司产品知识培训、销售策略培训、商务知识培训等;营销部可以包括公司产品知识培训、营销知识培训、营销策略培训等;信息管理部以网络技术培训为主;通过公司级培训计划将具有共性的培训组织到一起来进行，可以有效地降低培训成本。
　　再制定部门级培训计划时，要结合部门员工与岗位知识和技能要求的差距来进行。
　　公司级培训计划制定完毕后，再根据公司级计划制定部门级计划就会更加有的放矢。
　　当部门级计划讨论拖延时，不影响公司级培训计划的实施。
　　2、明确各培训项目信息培训项目信息包括培训月份、培训类型、培训名称、培训方式、参加人员范围、重点参加人员、费用预算等。
　　对于重点参加人员，在培训后要进行考核。
　　3、与部门讨论部门级的培训计划要与各部门经理进行讨论。
　　在讨论中，各部门经理可能会提出增加培训内容和培训预算。
　　培训预算要严格控制，但培训内容可以增加，当然主要通过内训的方式解决。
　　另外，培训经理要向部门经理讲清楚：部门级培训由培训经理协助部门进行，而不是由培训经理全权负责。
　　否则在培训实施过程中容易出现管理纠纷。
　　4、告诉当事人在培训需求调研中会发现一些工作能力与岗位要求不相符的员工(主要是工作态度好，工作技能不符合的第三区员工)，公司除了在培训计划他们作为重点培训参与人员以外，最好将工作技能不合格的信息告诉当事人，让他们有一种培训压力。
　　这样会使他们更加积极主动的参加培训。

