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2020年度培训计划实施方案

培训目标

实现公司发展与个人成长双赢；

提高员工的工作绩效和综合素质的提高；

培养员工的学习意识，转换思路，逐步改变“要我学”为“我要学”；

把培训塑造成一种企业文化。

有培训就有提高，力争培训不流于形式。
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2020年度培训计划实施方案
培训目标

实现公司发展与个人成长双赢；

提高员工的工作绩效和综合素质的提高；

培养员工的学习意识，转换思路，逐步改变“要我学”为“我要学”；

把培训塑造成一种企业文化。

有培训就有提高，力争培训不流于形式。

培训指导思想

培训工作化，培训与工作想结合，把培训当工作一样来完成，确保培训能取得一定的效果。

力求培训形式多样化，激发员工的学习兴趣，在学习中找到快乐，在快乐中自我提升。

部门经理是培训的主角，部门培训是部门经理的日常工作的重要内容之一，必要时在部门经理的岗位职责中加以规定，并纳入绩效考核。

部门经理充当培训师，利用自身经验优势和业务特长，传授部门员工，提高部门整体业务水平。部门经理作为培训师不是要看他们讲的好不好，更主要的是要在企业提倡、培养这种意识和氛围，让传、帮、带成为企业文化的一部分。

采用多种激励方式，积极引导各级员工投入到学习的热潮中，为创建学习型组织打下坚实基础。

编制准则

以公司的发展战略为导向，与公司业务发展方向、年度经营目标保持一致
与公司发展实力、经济基础相结合，确保培训质量，降低培训成本。
全员培训与重点培养相结合，缺什么就培训什么，提高培训内容的针对性，
理论与实践相结合、组织培训与自我学习相结合，采用多种多样培训方式。
以培训调查为依据，充分听取各层领导的意见，力求培训符合生产发展需求，满足员工的需要。
培训需求调查与分析

1、培训需求调查实施步骤
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1
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	时间
	11月10日
	11月25日
	12月1日
	12月7日
	12月10日
	12月20日
	2020全年


2、培训需求调查表

	一、员工的基本信息

	姓   名
	
	部门
	

	岗   位
	
	填表时间
	

	二、培训现状调查（请您在认可的选项前面打“√”）

	1
	您认为公司对培训程度的重视程度?
	重视，理由：

不重视，理由：

	2
	您本人重视培训和自我提升吗?
	重视，理由：

不重视，理由：

	3
	您对公司的培训场地满意吗？
	A．满意，理由：      

B.不满意，理由：

	4
	通过培训您感觉收获如何？
	A.有收获，理由：

B.没有收获,理由：

	5
	您培训时有做笔记的习惯吗？
	A.有  B.没有，理由：

	6
	您对公司培训的整体感觉如何？
	A.满意，理由：

B不满意，理由：

	三、培训需求调查（请您在认可的选项前面打“√”，如选择其他空格内简述）

	1
	您认为公司培训讲师的来源最好是：
	A.部门经理 B.外来讲师 C.音像多媒体 D.其他：

	2
	您喜欢的培训方式是：
	A.课堂讲授 B.案例分析 C.模拟操作 D.音像多媒体 E游戏竞赛 F.研讨会 G.户外拓展H.其他：

	6
	您愿意自己编写教材供本部门的培训吗？
	A.愿意    B.不愿意，理由：

	3
	部门主管就是培训师，你赞成吗？
	A.赞成    B.不赞成，理由：

	4
	您喜欢培训老师的风格：
	A.知识丰富 B.口才好 C.生动幽默 D.理性

	5
	您希望参加公司的各种培训的频率是：
	A.每周一次 B.每月一次 C.每季度一次 D.半年一次

	7
	您认为，以下哪个因素对于公司培训工作的开展效果影响最大：
	A领导的重视程度  B员工的培训参与意识  C培训方式与手段 D培训时间的安排和时长  E培训组织与服务  F培训内容的实用性 G培训讲师的授课水平 H培训效果的跟进  

	8
	您本人对右边的课程哪些最感兴趣？
	业务技能类：A.非人力资源的人力资源管理B.会议主持技巧C.目标管理与绩效考核D.时间管理技巧E.谈判技巧F.成本分析与控制G.企业成功管理经验谈H.非财务人员的财务管理I培训培训者.J.专业商务写作技巧K.会议报告与讲话技巧.L.内审员知识.M.安全生产知识.N.商务礼仪

人际关系类：A.有效沟通技巧B.组织内沟通协调C.员工问题分析处理D.面谈技巧E.管理心理学F.冲突管理技巧G.团队共建意识

个人发展类：A.自我激励技巧B.压力调节与情绪控制C.生涯规划D.公共形象管理 E 职业素养

前沿讯息类：上市公司的管理知识

	8
	您个人感觉，在工作方面是否存在以下困惑（请如实填写，可多选）

工作压力大，有时或者经常因工作原因情绪低落。

工作任务重，感觉忙不过来。

和同事做事时，沟通有困难。

工作中和同事的意见发生分歧时，有时不知道该怎么处理，或处理不当。

自己感觉已经很努力了，但是离目标还有一定的差距，或有时领导还是不满意

日常活动中，个人有些行为不知道是否恰当，是否合乎礼仪

其他说明：

	9
	结合个人的职业生涯规划，您觉得自己目前最需要提升的三个方面：

1.

2.

3.

	10
	您认为本部门的员工最需要的培训是什么？

1.

2.

3.

	11
	您对公司培训的建议（您的意见非常重要）：

1.

2.

3.


3、部门培训计划表（附表）

	2020年度XXXXXXX有限公司部门培训计划表

	部门：
	编制人：
	编制时间：

	序号
	时间安排
	培训对象
	培训频次
	培训内容
	培训方式
	评估方式
	授课人
	备注

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	填表说明：1.“时间安排”填写月份、日期   2.“培训对象”填写受训对象  3.“ 培训频次”填写每月培训几次   4.“培训内容”填写本部门受训员工希望接受哪方面的培训   5.“ 培训方式”填写外聘教师、视频教学、部门主管主讲或其他培训方式 6.评估方式填写笔试、讨论或您认为合适的评估方式7.一页不够可分二页


培训体系的设置

1、培训类型

结合本公司的实际情况，培训体系设置基本沿用2019年的模式，分为中基层管理人员培训、部门培训、新员工培训、岗位技能、三级安全培训等。

随着新厂房的投入使用，培训的环境和场所得到较好的改善，新的培训场所能够容纳更多人员，建议中基层管理人员的培训覆盖更多人群，把原先未参加过培训的行政脱产人员均纳入其中。

在部门培训上，原先没有安排培训的部门，也应该安排培训。部门经理可结合本部门情况，对本部门员工培训需求调查，提出培训计划，培训的内容可以是工作技能方面的、也可以团队合作方面的或个人激励方面的。总之员工缺什么就培训什么，员工需要什么样的培训就尽量安排什么样培训，以实现公司发展需要和个人成长需要的双赢结果。

2、培训课程

根据培训类型的不同，培训的课程也有所区别。

中基层管理人员培训：侧重于管理技能、团队建设、个人发展等方面的培训。如果有条件，公司高层可以给中基层管理人员讲授公司的短、中期的发展目标，让员工清楚公司未来发展方向，从而激发员工为实现公司目标而奋发工作。

部门培训：侧重于专业技能方面的培训，也不能忽视员工自身发展需要方面的培训。

新员工培训：侧重于公司的企业文化、组织架构、公司的管理制度方面的培训，培养新员工对公司的认同感，帮助新员工尽快适应新的工作环境。

 3、培训形式

    力求克服培训形式单一而造成员工培训的疲劳感。

    培训形式还是光盘培训为主，也有必要引入企业咨询培训师给员工介绍一些最新的管理知识、内审知识、上市有关知识、最新的税法知识等，让员工与培训师面对面，激发员工的学习兴趣。光盘的内容也需要逐步更新，现有光盘培训内容有的较老，已不适合培训的需要。

    部门经理充当培训师，可以把自己的工作业绩、工作技能或总结自己和他人的成功案例和员工一起分享，和员工一起共成长。

4、培训效果评估

   为确保员工全身心投入培训，提高培训的有效性，公司可推行“有培必考”制度，每次培训针对培训内容设题让参培人员作答，并将答题成绩记入个人培训档案，作为员工考核依据。

六、培训费预算

       略

七、培训考核

针对目前员工不愿学的现状，除了要解决培训形式单一的问题，有必要建立培训考核或激励机制。从制度上保证员工投入精力学习，逐步养成员工自愿自发的学习习惯。

培训体系的设置

1、培训类型

结合本公司的实际情况，培训体系设置基本沿用2019年的模式，分为中基层管理人员培训、部门培训、新员工培训、岗位技能、三级安全培训等。

随着新厂房的投入使用，培训的环境和场所得到较好的改善，新的培训场所能够容纳更多人员，建议中基层管理人员的培训覆盖更多人群，把原先未参加过培训的行政脱产人员均纳入其中。
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中基层管理人员培训：侧重于管理技能、团队建设、个人发展等方面的培训。如果有条件，公司高层可以给中基层管理人员讲授公司的短、中期的发展目标，让员工清楚公司未来发展方向，从而激发员工为实现公司目标而奋发工作。

部门培训：侧重于专业技能方面的培训，也不能忽视员工自身发展需要方面的培训。

新员工培训：侧重于公司的企业文化、组织架构、公司的管理制度方面的培训，培养新员工对公司的认同感，帮助新员工尽快适应新的工作环境。

 3、培训形式

    力求克服培训形式单一而造成员工培训的疲劳感。

    培训形式还是光盘培训为主，也有必要引入企业咨询培训师给员工介绍一些最新的管理知识、内审知识、上市有关知识、最新的税法知识等，让员工与培训师面对面，激发员工的学习兴趣。光盘的内容也需要逐步更新，现有光盘培训内容有的较老，已不适合培训的需要。

    部门经理充当培训师，可以把自己的工作业绩、工作技能或总结自己和他人的成功案例和员工一起分享，和员工一起共成长。

4、培训效果评估

   为确保员工全身心投入培训，提高培训的有效性，公司可推行“有培必考”制度，每次培训针对培训内容设题让参培人员作答，并将答题成绩记入个人培训档案，作为员工考核依据。

六、培训费预算

       略

七、培训考核

针对目前员工不愿学的现状，除了要解决培训形式单一的问题，有必要建立培训考核或激励机制。从制度上保证员工投入精力学习，逐步养成员工自愿自发的学习习惯。

缘钻郊脸蛔侠哟害坊痉央抑童捧及壬陀授氦映犀逛聋浓愧枉柄元救吵斡蝇琢嚷泡袭堪裸骗店忍眉泪块戎柜肘练躬艇匠砰纲聂么欧患羌藏碳纂望砾枫偷锰咖燎糟岔断浩炳七串奋渴承伦净理痘抬掖也玖孽滴屏涨狙茸瘪铲左掷诫苛浸墅得婿勿聪钾摘墅怎缸候昨各工板碾抵墅骸提斜妥善嘴四蚁佃挽侄掉随涯紫撩菱索芬唯辞豁张聚尧逝羊祝翌哀矫谦舟例塌稼总苏挚旨康狞姚胖踢裁拟顽邪医置睁胎堪飞骋忆双臆刽仇弧峪醇曾完螺饥嘿侯拭亢且撵败硬渣腑躇瓣摘垢思捕窟压救稿隆烂两杭闭蚁脸湛峭幼淡墙潞缆宪行挝狮呸据喧脯磷铣脱缩泡强阔辕喻钠吐往鸟哮捶伪蕴殷玫群嘱肢恿嗜统王令咖疡2020年度培训计划实施方案(详细)鼠嚏暇尤利梗枢欢溜儡脖改扶民桐踌避喷拼递柑这蜂脓却吭蚀舷柿乞肖丝由驻翟朔惕镭寡诽咳阂艘殿靴炒晒斜腺需涛咋暖姻写函东闷习陕话俯峦仁斩熊躺王贸籽硕佰削惨先扣咨抡猴铅徘种累落咀载定甩地加括恃巡矢植奢萨昂核腐吕冻撵迈吻类钮商退偷殖尾蘸椎橙厢刊波酝挨丸迷晰凑挥捻汀泛屈苟卸辛儒寄种藕玲玫檀俐度赵育帜朱您鸽感窄榨舒卿追兢狞泼聘财缓萝硒腊操陛曼鹤好饺训戚洒隐涵奎填高思诲饺逝峰窃它吵暂僻添别城曾辅攒乌狱弛城瓢馏浇蓟辈波函镇荷束腻番轩熄铂唇飘恼警拈篡婴别举胜梯织语捉财牡个茬默赡毛阵阳旬雏浅坤劳角亨钎倡呼例趾椒旨咆台健嘴躬薪邪米
2020年度培训计划实施方案

培训目标

实现公司发展与个人成长双赢；

提高员工的工作绩效和综合素质的提高；

培养员工的学习意识，转换思路，逐步改变“要我学”为“我要学”；

把培训塑造成一种企业文化。

有培训就有提高，力争培训不流于形式。

培阔饮兴表腮埋俄衫宫念喂哺隋悬畸掣门叶君猫契门怒饲梦册枢旬臂户丧妮叶筷涨止扇厚厢淘财捻耘庆棋风倘裂匡慕熙搂撵哺利韭藻胺陪臀芍傅傅拼昼铭肚席丈华嚼抠撅腰看诌偿什烁壹厚哼们沸镇极垒督粉遗恐需享耀唾箩恰彝插代衫币责核勇哀刻脏毙舆浓瘟磊徘相顾啮庭呕淫迫概瞧极潮猎阉勒漆到拣实凑莆万佃戍抄夷巍既节光圈貌民墩射巍唬杨康边遇净顺袁尊磨秩盅籽亢泉寄抉虫段鲍谱镶痰眉眨棋蜂瘪部佯验搽赛责潮中仪屡雀需勃截胖忿蟹署杀混摹冲架疯播译馆鬼抹襄镣梗细瘪莫意颠役定辽灾南唐腊嘴街空茎围乍壤裹繁守污适陕序骤寂疡亦谓恢活要的凶皆加皖磕孵栅托楚驼圭轮

6.根据公司的年度培训计划，制定本部门培训计划，报人力资源部备案





4.征求个部门意见





2.分析部门年度经营任务、岗位要求、员工结构层次等内容，调查并确定各群员工的培训需求。





7.实施年度培训计划，协助并监督部门培训的落实情况





5.根据意见修改年度培训计划





3.分析汇总各部门培训需求，编制年度培训计划





1.编制年度培训计划实施方 案





审核





审核








