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前言

　　企业最重要的资源是人力资源，成功的企业源于卓越的人力资源管理，而员工培训与开发是人力
资源管理工作中最重要的环节之一。
随着员工培训与开发在企业中战略地位的不断提升，培训与开发工作对企业的生存发展显得越来越重
要。
　　本书由曲孝民（辽宁经济职业技术学院）、郗亚坤（苏州工业园区职业技术学院）任主编，曲孝
民老师负责编写教材大纲以及协调编写任务，郗亚坤老师负责全书统稿。
全书包括10章内容，参编人员以及任务分配为：第1章和第10章由郗亚坤老师编写；第2章和第8章由张
唯君老师编写；第3章和第4章由曲孝民、孙方伟老师编写；第5章和第6章由李仕超老师编写；第7章由
吴晓妹老师编写；第9章由王君老师编写。
　　本书的特点是：　　1、实用性强，针对性强。
严格按照高职高专学生的培养目标设定教材内容，理论联系实际。
教材按照员工培训与开发的基本职能设立章节，既保持了理论的系统性，又保证了实践的操作性。
每章根据内容有选择地设置了引例、案例分析、知识链接、小思考、知识掌握、知识应用等栏目，使
学生在掌握系统知识的同时，能比较直观地理解企业员工培训与开发工作的具体内容及内涵，能基本
适应高职高专学生将来就业的需要。
　　2、参编人员教学经验丰富。
该教材参编人员全部来自高职高专本专业教学一线的专业教师，他们有多年的人力资源管理教学经验
，了解高职高专学生的学习特点，能将多年教学积累的教学材料进行整理编入教材，并根据学生的实
际能力设计各种实践训练的内容。
　　3、科学性与创新性相结合。
在教材编写过程中，全体编写人员收集、借鉴国内外相关的参考资料，并在此基础上形成本教材的思
路，从内容上体现了教材的完整性和科学性，从形式上体现了教材的新颖性，从思路和理念上体现了
教材的创新性。
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内容概要

企业最重要的资源是人力资源，成功的企业源于卓越的人力资源管理，而员工培训与开发是人力资源
管理工作中最重要的环节之一。
随着员工培训与开发在企业中战略地位的不断提升，培训与开发工作对企业的生存发展显得越来越重
要。
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章节摘录

　　2、准确性　　只有在预算程序中包罗更多确实需要培训的人，才能最有效把握公司业务规划以
及真正的培训需求，从而保证培训预算切实支持公司战略业务发展和员工生涯发展，以确保预算的准
确性。
　　3、合作性　　培训主管部门要争取和发动从领导到广大员工的积极参与与有效合作。
为了实现这种合作，培训主管部门要完善公司培训管理体系，并且让培训真正发挥效果产生效益，得
到从领导到员工的广泛认可。
　　遵循了以上的基本准则，进行培训预算的制定，培训预算就能真正成为公司战略实现以及人力资
本开发的有益工具。
　　3.3.2　培训预算的工作流程　　设计有效的培训预算是实现成功培训的前提和保证，培训预算工
作包括以下几个工作流程：　　1、进行培训调研，分析培训需求　　进行培训调研，分析培训需求
是企业设计培训预算的基础。
分析培训需求必须是双向的，既是一项从上而下的过程，即从公司战略使命和业务发展计划确定培训
需求的过程，同时又是一项自下而上的过程，即培训主管部门进行员工培训需求调查以及分析员工状
况并制订适应不同个人的培训发展方案的过程，将上述两个方面有效结合，就可以全面把握公司的整
个培训需求。
　　2、确定培训内容　　工作内容、工作性质以及工作模式等的不同决定了企业中不同级别、职别
的员工需要确定不同的培训内容，而不同的内容，就可能需要不同的培训预算。
　　3、确定培训方法　　不同的培训内容可能需要不同的培训方法。
如专业技术方面的培训可邀请专家培训或与外部院校合作进行进修；一些管理方面的培训可以与咨询
公司合作或发展E-learning方法或通过购买音像教材等进行培训；公司知识方面的培训一般在内部进行
，也可以通过建立公司内容E-learning平台进行培训。
不同的培训方法，在培训预算上差别很大。
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