
培训计划是按照一定的逻辑顺序排列的记录，它是从组织的战略出发，在全面、客观的培训需求分析基础上做出的对培训内容、培训时间、培训地点、培训者、培训对象、培训方式和培训费用等的预先系统设定。
制定培训计划的步骤
第一步、确认培训与人力发展预算。
制订培训计划工作的最佳的起点是确认公司将有多少预算要分配于培训和人力发展。通常培训预算都是由公司决策层决定的，但是HR应该通过向决策层呈现出为培训投资的“建议书”，说明培训的价值, 公司将得到什么回报。通常外资企业的培训预算在营业额的1% ~ 1.5%。
第二步、分析员工绩效数据。
公司的绩效体系应该要求一线经理们和员工讨论个人的培训需求。这是培训需求的主要信息来源。有时会为了实施新的质量或生产系统而进行全员统一培训。HR的职责是负责收集所有的培训需求, 并且与一线经理讨论, 目前有什么类型的培训是最适合现阶段员工们的。
第三步、制订课程清单。
根据培训需求，列出一个单子, 上面列明用来匹配培训需求的所有种类的培训课程。这可能是一个很长的清单，包含了针对少数员工的个性化的培训需求(甚至是一个单独的个人)，当然也包含了许多人都想参加的共性化的培训需求。
第四步、修订符合预算的清单。
预算是培训需求的上限，一旦培训需求超过预算,我们需要进行先后排序。最好办法是通过咨询部门经理，给他们一个机会说哪些培训是最目前最紧急且重要的。
第五步、确定培训的供应方。
首先确定决定使用内部讲师还是聘请外部讲师。内部讲师的好处是成本较低, 而且有时比外部讲师优秀(因为内部讲师更了解组织现状和流程)。但是一旦内部无法找到讲授某个课程的专家, 这时就必须寻找外部讲师。
第六步、制订和分发开课时间表--课程表。
人力资源部应该制订一份包含所有计划运营培训的开课时间表, 列明开课的时间和地点。一种通常的做法是制作一本包含的相关信息的小册子, 例如课程描述。同时发给所有的部门作为一份参考。
第七步、培训的后勤保障。
培训的后勤保障需要确保：我们有地方运营该课程(不管在内部或外部)、学员住宿(如果需要的话)和所有的设备和设施, 如活动挂图、记号笔、投影机等。我们还要确保教材的复印件可供给每个参训者。
第八步、安排参训人员。
通知培训地点，时间，注意事项。一般提前两到三个月通知培训报名，以便参训人可以安排好他们的时间。通常一些参训者在最后一刻取消报名，所以可以有备选学员可以候补空余的培训名额。
第九步、课程效果评估。
参训者上完每门课程后都填写课程评估表格。持续好评代表这门课程取得了成果。如果有持续劣评的课程, 就要利用这些数据来决定什么需要改变(内容、持续时间或主持人等等)。
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