
 

 

第二节  培训与开发程序 

 

  培训与开发的第一步是要进行培训与开发的需求分析。 

  是确定培训与开发目标、设计培训与开发计划的前提，也是进行培训与开发效果评估的基础，因而成为

培训与开发活动的首要环节。 

 

（一）需求分析的内容 

  培训与开发需求分析主要来自三个方面：组织分析、工作任务分析和人员分析。 

1.组织分析 

  旨在确定组织中哪些方面需要培训与开发。组织分析开始于目标设置，长期目标与短期目标决定了开展

培训和开发的深度。一般而言，长期的目标对培训与开发要求高，而且持久。 

 

组织分析主要包括： 

（1）公司战略 

（2）可获得的培训资源 

（3）组织支持 

  同时，企业文化、组织目标、组织整体人力资源状况也是组织分析的重要内容。 

 

【例题·多选】在进行培训与开发需求分析时，组织分析的内容包括（  ）。 

A．公司战略  

B．可获得的培训资源 

C．公司文化  

D．人员素质状况 

E．组织目标 

 

【答案】ABCE 

【解析】组织分析主要包括公司战略、可获得的培训资源、组织支持三个方面的因素。同时，企业文化、组织

目标、组织整体人力资源状况也是组织分析的重要内容。 

 

2.工作任务分析 

  旨在确定培训与开发应该包括哪些内容；将明确说明每一项工作职责的任务要求、能力要求和对人员的

素质要求。只有满足了一项工作任务的最低要求，人员才能上岗，否则就必须接受培训与开发。 

  工作任务分析的结果应该准确、规范，并由此来确定相应的培训与开发标准。 

  工作任务分析是培训与开发需求分析中最烦琐的一部分。 

 

【例题·单选】在进行培训与开发需求分析时，工作任务分析的目的在于（  ）。 

A．考察员工的技能是否达到工作的要求 

B．确定培训与开发应该包括哪些内容 

C．确定谁需要或应该接受培训与开发 

D．确定员工应该接受何种形式的培训与开发 

【答案】B 

【解析】本题考查培训与开发的需求分析。工作任务分 



析旨在确定培训与开发应该包括哪些内容。 

 

【例题·单选】在培训与开发需求分析中，旨在确定培训与开发应包括的内容以及相应标准的是（  ）。 

A．组织分析  

B．组织目标分析 

C．工作任务分析  

D．人员分析 

 

【答案】C 

【解析】培训与开发需求分析主要来自三个方面：组织分析、工作任务分析和人员分析。其中，工作任务分析

旨在确定培训与开发应该包括哪些内容。工作任务分析的结果应该准确、规范，并由此来确定相应的培训与

开发标准。 

 

3.人员分析 

  通过分析员工现有状况与应有状况之间的差距，来确定谁需要或应该接受培训与开发，以及接受什么样

的培训与开发。 

 

主要包括： 

（1）工作绩效评估分析：绩效管理应是员工培训与开发需求信息的首要来源。 

（2）人员技能、能力和综合素质分析：人员分析是为了考察、评估该员工是否达到了工作要求，以及其技能、

能力和综合素质达到了什么样的水平，并由此决定培训与开发的需求状况。 

 

（3）培训与开发调查分析：特别关注现存的培训与开发活动是否满足了需要，以及达成目标的程度。可以通

过与管理者访谈来确定培训与开发的需要，或与那些刚完成培训的员工讨论有关培训与开发的有效性。 

 

【例题·单选】下列不是培训与开发需求分析主要来源的是（  ）。 

A．组织分析      

B．市场分析 

C．工作任务分析     

D．人员分析 

【答案】B 

【解析】本题考查培训与开发的需求分析。培训与开发 

需求分析主要来自三个方面：组织分析、工作任务分析、人员分析。 

 

【例题·多选】在进行培训与开发需求分析时，组织分析包括的主要因素有（  ）。 

A．公司战略    

B．可获得的培训资源 

C．组织支持    

D．工作绩效评估结果 

E．外部监督 

 

【答案】ABC 

【解析】本题考查培训与开发的需求分析。组织分析主要包括以下三个方面的因素：公司战略、可获得的培

训资源、组织支持。 

 

【例题·单选】培训与开发需求分析中的（  ），旨在明确每项工作职责的任务要求，能力要求和素质要求。 

A．组织分析     

B．工作任务分析 



C．人员综合素质分析    

D．人员分析 

 

【答案】B 

【解析】本题考查培训与开发的需求分析；工作任务分析旨在确定培训与开发应该包括哪些内容。这类分析

将明确说明每项工作职责的任务要求、能力要求和对人员的素质要求。工作任务分析的结果应该准确、规范，

并由此来确定相应的培训与开发标准 

 

（二）需求分析的方法 

方法 内涵 

申报法 通过向各部门发放申报表或调查表了解各部门的培训开发需求  

问卷法 通过发放问卷了解员工个人培训与开发需求 

面谈法 通过与员工谈话确定培训与开发需求 

任务分析法 通过分析具体工作任务的难点和关键环节来确定培训与开发需求 

绩效分析法 通过分析理想绩效与实际绩效的差距来确定培训与开发需求。  

查阅工作说明书 通过对某一类人员任职资格的分析、概括来确定培训与开发需求。 

 

【例题·多选】下列方法中，主要用于培训与开发需求分析的是（  ）。 

A．申报法   B．管理游戏法 

C．面谈法   D．角色扮演法 

E．任务分析法 

【答案】ACE 

【解析】本题考查培训与开发的需求分析的方法，主要 

包括：①申报法；②问卷法；③面谈法；④任务分析法；⑤绩效分析法；⑥查阅工作说明书 

 

 

 

项目 内容 

总体目标 在宏观管理层面，考虑整体计划要解决的问题或者要达到的总体目标  

基本原则 制订和实施整体计划时须遵循的原则或规则  

需求 企业在什么地方存在差距而需要弥补或在什么方面需要发展  

具体目标 计划中的具体培训与开发项目需要达到的目的、目标或结果  

对象 计划中的培训与开发项目针对的人员，他们的学历、知识、技能和能力状况如何 

内容 计划中每个培训与开发的具体内容  

时间 包括整体计划的执行时间或者有效期，以及具体培训与开发项目的培训时间或课时 



地点 计划中具体项目的实施地点  

教师 确定具体项目的教师由谁来担任？是内聘还是外聘 

责任人 包括整体计划的执行或实施人，以及具体项目的执行人或责任人  

考评方式 具体项目实施后，对受训人员的考评方式。考评方式包括笔试、面试、实际操作等  

计划变更或调整方

式 
确定计划变更或调整的程序以及权限范围 

费用预算 费用预算包括整体计划和具体项目两个部分  

签发人 整体计划的审批人或者签发人 

 

【例题·多选】培训与开发的计划包括（  ）。 

A．培训与开发对象 

B．培训与开发战略 

C．培训与开发的内容 

D．培训与开发的费用预算 

E．培训与开发的责任人 

【答案】ACDE 

【解析】本题考查培训与开发的计划内容。总共有 15 个，但不包括培训与开发战略 

 

 

 

四个步骤 内容 

选定时间和地点 

培训与开发时间的选定，要充分考虑受训员工能否出席、培训设施能否得到充分

利用、培训教师及协助人员能否安排出时间等 

地点的选定，要注意选择距离适中、交通方便、环境良好、通风光线等条件较为

理想的场所，同时权衡费用问题 

准备用具及有关资料 

包括报到地点和教室地点的标志、桌、椅、黑板、投影仪等教学用具的准备，各

种培训资料的准备，编排课程表、学员名册、考勤登记表，制备证书和奖品，以

及考评表及试题的准备等 

选择教师 

培训与开发教师是受训队伍的领队与教练，职能是执行培训与开发计划、传递信

息，而不是控制人员 

培训与开发能否获得成功，在很大程度上取决于培训与开发教师的素质与能力，

培训与开发教师必须在具备一定专业理论水平的同时具备实践经验  

培训与开发的控制 

在培训与开发计划中要规定培训与开发课程或活动的结果必须达到的标准或要

求。标准既要切合实际、又要便于检查控制，同时要尽量做到量化 

培训与开发部门的主管人员还需通过旁听或参加有关活动或课程，监督检查培训

与开发工作的正常进行 

 

【例题·单选】关于培训与开发实施的说法，错误的是（  ）。 

A．它是培训与开发计划的具体化 



B．包括培训与开发时间和地点的选定 

C．包括培训与开发效果评估 

D．包括培训与开发的控制 

【答案】C 

【解析】本题考查培训与开发的实施。培训与开发的实施包括：选定时间和地点、准备用具及有关资料、选择

教师、培训与开发的控制。 

 

【例题·单选】关于培训与开发教师的说法，错误的是（  ）。 

A．培训与开发教师是受训队伍的领队与教练 

B．培训与开发教师须具备一定的专业理论水平和实践经验 

C．培训与开发教师是培训与开发的主要控制人员 

D．培训与开发教师的素质与能力在很大程度上决定培训 

与开发成功与否 

 

【答案】C 

【解析】本题考查培训与开发教师。培训与开发教师是受训队伍的领队与教练，职能是执行培训与开发计划、

传递信息，而不是控制人员，选项 C 错误。 

 

 
 

  培训与开发效果的滞后性，以及员工个体的差异性，要客观、科学地评估培训与开发的效果相当困难，

因此，效果评估是培训与开发体系中最难实现的一个环节。 

 

五个角度 内涵 

反应评估 
即评估受训人对培训与开发的主观感受和看法，例如他们认为是否有用，是否觉得有趣

等。结合所有人员的总体反应可以得出对培训与开发效果的基本认识 

学习评估 
评估受训人在知识、技能或态度等方面学到了什么，以及培训与开发过程中实施的具体

手段、方法是否合理、有效 

工作行为评估 

评估培训与开发是否带来了受训人员行为上的改变，以及受训人员把所学的运用到工作

上的程度 

评估与培训开发的效果就是要看受训人员是否在工作行为上发生明显的变化 

结果评估 
评估受训人员工作行为改变对其所服务的组织或部门绩效的影响作用。培训与开发的最

终评估应该以工作绩效为标准，如增加产量、提高生产力和产品质量等 

投资收益评估 
确定或比较组织进行培训与开发的成本收益 

组织很少进行投资收益评估，因为对其进行评估是一个困难的过程 

 

【例题·单选】在培训与开发程序中最难实现的环节是（  ）。 

A．需求分析   B．计划制定 

C．实施   D．效果评估 

【答案】D 

【解析】本题考查培训与开发的效果评估。由于培训与开发效果的滞后性，以及员工个体的差异性，要客观、

科学地评估培训与开发的效果相当困难，因此，效果评估是培训与开发体系中最难实现的一个环节。 



 

【例题·单选】员工参加培训后，培训与开发部门对受训人员的产品数量和质量进行评估，这类评估属于 

（  ）。 

A．反应评估               

B．学习评估 

C．结果评估              

D．工作行为评估 

 

【答案】C 

【解析】本题考查结果评估的定义。结果评估的目标是评估受训人员工作行为改变对其所服务的组织或部门

绩效的影响作用。培训与开发的最终评估应该以工作绩效为标准，如增加产量、提高生产力和产品质量等。 

 

【例题·单选】确定或比较组织进行培训与开发成本收益的是（  ）评估。 

A．结果      

B．工作行为 

C．投资收益     

D．反应 

【答案】C 

【解析】本题考查培训与开发的效果评估。投资收益评 

估的目标是确定或比较组织进行培训与开发的成本收益。 

 

【例题·多选】关于培训与开发的说法，正确的是（  ）。 

A．培训与开发的首要环节是需求分析 

B．培训与开发的实施是培训与开发体系中最难实现的一个环节 

C．需求分析主要包括组织分析、工作任务分析和人员分析 

D．需求分析是进行培训与开发效果评估的基础 

E．在实际工作中，进行培训与开发的投资收益评估十分困难 

 

【答案】ACDE 

【解析】本题考查培训与开发的效果评估。由于培训与开发效果的滞后性，以及员工个体的差异性，要客观、

科学地评估培训与开发的效果相当困难，因此，效果评估是培训与开发体系中最难实现的一个环节，选项 B 错

误。 

 

 

 

  对培训与开发进行监督的主要目的： 

  保证培训与开发过程按要求执行，以提高组织培训与开发活动的有效性。 

  监督应该与相关人员依据组织所规定的程序进行。在可能的情况下，这些人员应该从他们直属的职能部

门中独立出来，或者有培训与开发的主管担任。 

  进行监督的方法有：访谈、观察和数据收集。 

 

【例题·单选】对培训与开发进行监督的基本内容是（  ）。 

A．培训与开发的结果     

B．培训与开发过程中各个阶段的记录、分析和总结 



C．培训与开发的实施计划    

D．参加培训与开发人员的信息 

 

【答案】B 

【解析】本题考查培训与开发的监督和改进。监督的基本内容包括培训与开发过程中各个阶段的记录，以及

相关的分析和总结等。 

 

本章小结 

 
 



 

 

 

 



 


