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企业培训体系搭建与实施系列课程之四

——企业培训计划制订



企业培训计划制订



问题：年年都做培训计划，

但却难以真正实施，怎样做

好计划呢？

问题



企业培训计划的概念：
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       在培训需求分析的基础上，从企业总体发展战略的全局出发，根据
企业各种培训资源的配置情况，对计划期内的培训目标、对象、内容、
培训规模和时间、培训评估的标准、负责培训的机构和人员、培训师的
指派、培训费用的预算等一系列工作所做出的统一安排。



企业组织架构图
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培训计划的分类
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内容

时间

对象

战略规划

管理规划

其他规划

管理人员

技术人员

技能操作人员

长期规划中期规划短期计划

新员工



公司培训计划战略层级安排
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部门培训重
点

组织培训需
求

企业战略规
划



培训计划设计流程
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项目标题 2021年度培训计划设计

项目负责人 刘统勋

项目范围 集团所有事业部及其下属部门和子公司

项目内容 编制集团年度培训计划

项目安排

立项

沟通启动 计划实施 信息反馈

修订审核 终稿确认

上级批示 安排执行

项目分解



培训计划设计的三大基础
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培训需求分析
• 战略分析
• 组织分析
• 任务分析
• 人员分析

明确培训目标
• 目标层次分析
• 目标可行性检查
• 订立培训目标

基本程序
• 明确目的
• 获取信息
• 研讨修正
• 把握关键
• 分配资源



培训计划设计的基本步骤
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诊断分析

• 明确需求来
源是计划制
定的第一环

确定对象

分析员工状
况和差距，
筛选对象

确定目标

目标层次、
可行性检查

和订立

确定内容

根据岗位特
征确定培训
项目和内容



方式方法

职内培训、
职外培训、
自我开发

经费预算

做好经费预算
和成本控制

评估方式

根据培训项
目特性选择
评估方式

确定方式

确定年度培
训计划的确

定方式

培训计划设计的基本步骤



培训对象及内容分类

中高层管理者及后备. 

新员工

应急/新制度/新设备

/新技术/新工艺

常规性及取证类

老员工



培训计划——培训目标设定

聚焦核
心岗位

关注业
绩实现

以公司需求  
为核心

注重基础  
建设

       由企业目标分解出
具体的培训目标，包括
改善管理效率、提高经
营业绩、提升客户满意
度、人力资源开发等内
容。

    制订培训学习的具体
目标，如增加知识、培
养理解力、发展技能、
形成态度、提高兴趣、
形成价值观等。

    培训目标的确定必须
结合企业的长期发展需
要、员工的个人发展需
要和员工目前的素质水
平，实事求是地订立。



保必须项目

ü 把钱花在刀刃上，花的合理有效

ü 关注领导的新思路

ü 紧贴企业的痛点热点

ü 在关键人才培养方向下功夫

ü 采用新形式新方法

ü 培育自己的内训师队伍

制订企业培训计划的要点
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1.培训目标（正态度新知识提技能）
2.培训时间和地点
3.培训内容和课程
4.培训负责人和培训师
5.培训对象
6.培训教材及相关工具
7.培训形式和培训方法
8.培训预算

培训计划——基本内容

五大
模块

封面模块

目录模块

计划概要模
块

主题计划模
块

附录模块



  
•公司的目标？

•培训要达到的目标？

•各项培训课题能获得什么收益？

•这项培训是不是必要的？

•可选择的培训方案有那些？

•有没有比目前培训方案更经济、更高效的方案？

•各项培训课题的的重要次序是什么？

•从实现培训目标的角度看到底需要多少资金？

培训计划——培训预算

   培训预算作为培训计划的前提条件。在新建培训体系的企业，重点要做到预

算的节省，避免无谓的开销。



培训预算的切分方式

按照职级切分：高
层、中层和基层员
工按照不同比例切
分，重点关注中层
员工。

• 按照岗位切分：
根据培训对象的
工作岗位、技术
等级等要素，配
置和实施培训课
程计划。



企业培训工作计划案例




