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内容概要

《21世纪高职高专精品教材:员工培训与开发(第2版)(人力资源管理专业)》经修订后内容更丰富，可操
作性更强。
对原来教材中的数据、资料、案例等进行全面的梳理更新，更改其中过时的知识内容，尽量减少理论
陈述、背景、意义等部分，尤其补充了一些真实的企业培训与开发案例，使每一部分都有案例与教学
内容相对应，教学内容更加直观。
 
根据岗位能力要求设计章节内容。
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书籍目录

第1章 员工培训与开发概述 学习目标 1.1员工培训与开发的含义和分类 1.2员工培训与开发的意义 1.3员
工培训与开发的原则 l.4企业员工培训与开发工作存在的认识误区 知识掌握 知识应用 第2章 员工培训
与开发系统的构建 学习目标 2.1员工培训与开发系统 2.2员工培训与开发的环境 知识掌握 知识应用 第3
章 培训需求分析和培训计划的制订 学习目标 3.1培训需求分析 3.2培训计划的制订 3.3培训预算 3.4培训
的风险及其防范 知识掌握 知识应用 第4章 培训计划的实施与管理 学习目标 4.1培训计划的组织实施 4.2
培训方法的应用 4.3培训的管理 知识掌握 知识应用 第5章 培训效果评估与培训成果转化 学习目标 5.1培
训效果评估 5.2培训效果评估的方法 5.3培训成果的转化 知识掌握 知识应用 第6章 培训制度保证 学习目
标 6.1培训制度概述 6.2员工职业培训相关法规 6.3培训制度的内容 知识掌握 知识应用 第7章 培训课程设
计与开发 学习目标 7.1培训课程设计概述 7.2培训课程设计的程序 7.3培训课程设计的选择 知识掌握 知
识应用 第八章 核心员工开发 学习目标 8.1管理人员开发 8.2骨干员工开发 8.3新员工开发 知识掌握 知识
应用 第9章 企业内部培训师技能开发 学习目标 9.1企业内部培训师的基本素质和能力要求 9.2企业内部
培训师的演示技能 9.3企业内部培训师的临场技巧 知识掌握 知识应用 第10章 员工职业发展规划 学习目
标 10.1员工职业发展规划概述 10.2组织与个人发展信息 10.3职业生涯管理 知识掌握 知识应用 主要参考
资料
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章节摘录

版权页：   插图：   4）确定培训项目，进行培训预算 根据不同职级的培训内容以及培训方法，确定出
公司各个培训项目的规划安排，并进行费用预算。
培训费用中一般包含培训师培训费、场地费、进修费、资料费、奖励费、管理费等。
不同的培训项目，其费用结构是不同的。
 对于公司内各部门或班组自办的培训课程，可以安排企业内部培训师，因为他们更熟悉企业的情况，
往往内容讲的实际，容易懂，用得上，成本低，效果好，费用可以由公司自主确定。
对于新的管理方法、理念和新产品、高新技术的引进，往往从企业外的研发单位、咨询培训公司或高
校聘请培训师进行指导。
聘请外部培训师可以和一些信誉好的咨询培训公司等联络，了解其报价，这能作为制定培训预算的参
考。
对优秀老员工和有潜力的员工的素质、学历教育一般采用与高校联合办学的方法。
公司培训部门也应该和一些教育机构保持关系，并进行合理的预算。
 培训预算中还应设奖励费，如在年底评比中设立优秀学员、优秀讲师和最佳教育培训工作推动部门等
奖项，以增强员工对培训的参与。
 5）审核预算 培训主管部门在对全部培训项目完成初步预算之后应提交公司高层领导审核。
对于培训预算是否合适，可以以公司销售收入预测或者工资总额计划为参照，国外大公司一般按销售
额的1％～3％，最高的达7％，作为专项开支列人培训预算。
虽然国内企业离这个数字目前还存在较大的距离，但也可以作为审核培训预算的参考。
培训预算是否恰到好处，要审查这些培训项目及预算是否支持公司的战略规划与业务发展目标。
 3.3.3培训预算的制定方法 广义培训预算是根据费用总额按照一定比例提取，如按照每年人事费用的3
％～8％、每年营业额的0.5％～3％、每年利润的5％～10％等，这种提取方法如果能延续下来就很有
参考价值，当然，还要考虑公司业绩情况给予调整。
狭义培训预算是根据制订的年度培训计划逐项做出每项培训活动的费用预算，这种做法也是较能得到
认可的做法，工作量稍大，适用于培训工作开展较顺畅的公司，市场课程的报价和供应商资料库的建
立能保障这项工作可以得以实现。
 在制定培训预算时，通常要考虑以下几个方面： 1）确定年度培训预算的核算基数 在制定培训预算时
，首先要考虑确定年度培训预算的核算基数，可将企业过去一年的销售额、利润额、工资总额作为基
数。
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编辑推荐

《21世纪高职高专精品教材:员工培训与开发(第2版)(人力资源管理专业)》对资深的企业人力资源管理
专业人员进行访谈，深入了解高职学生就业岗位特点以及对应的工作任务，并据此设计教材内容，培
养学生实际应用能力。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<员工培训与开发>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


