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大家都知道人才是企業重要的資產，而教育訓練正是企業人力資源發展獲取高素

質人力的最好方法。企業教育訓練規劃必須與經營策略密切結合，從滿足企業營運發

展及員工職能兩方面的要求著手，進行組織績效分析與職能(落差)分析，找出職能落

差，並針對職能落差，確定教育訓練需求。 

近年來政府為提昇國家競爭力，對人力資本方面之投資不遺餘力，以 TTQS 人才

發展品質管理系統為基礎架構，推動各項人力資源提昇計畫，補助各種團體組織辦理

職工教育訓練。截至目前為止，國內普偏大多數的企業皆已體認到員工教育訓練對企

業發展的重要性，故積極投入 TTQS 人才發展品質管理系統的建立，希望作為企業人

力資源發展的有效方法。個人從早年 HRD 服務團到現在的 TTQS 服務團，皆有幸能擔

任輔導顧問與教育訓練講師工作，經多年實務經驗觀察認為：一般企業在教育訓練規

劃及管理過程中，大多存在著以下困惑： 

1.如何結合營運發展的需求，制定適當的年度教育訓練計劃？ 

2.如何確實的滿足內部員工職涯發展的需求？ 

3.如何使教育訓練計劃能符合投資效益，得到經營者的重視與支持？ 

4.企業教育訓練規劃究竟該如何進行？ 

而企業究竟該如何進行教育訓練規劃?以個人多年來從事人力資源管理工作及規劃教

育訓練的經驗，有以下幾點建議： 

一、要做好教育訓練規劃必須先瞭解 TTQS 人才發展品質管理系統 

企業想要確實做好能夠為企業帶來明顯效益的教育訓練規劃，首先必須從根本上重視

教育訓練規劃，不要僅僅將教育訓練看成可有可無的事情。一個好的年度教育訓練計

劃絕對不會只是一些員工培訓課程的組合，要能同時掌握企業辦理員工教育訓練的核

心重點且所有訓練課程要能與企業經營績效產生直接關連性；反觀一個未能聚焦在組

織績效與員工職能落差的年度教育訓練計劃，往往只會浪費大量的組織資源，更遑論

任何教育訓練成效。只有從 TTQS 品質管理系統的角度思考，確實按部就班的導入實

施，才能夠正確的做好教育訓練規劃，也才能夠制定出符合企業目標績效要求的教育

訓練計畫。 

二、做好教育訓練規劃必須落實至相關職能部門 

提供必要的人力和組織保障是做好教育訓練規劃的重要前提。教育訓練規劃的制定和

實施，關鍵是落實至負責人或負責單位。要建立責任制，明確分工。負責規劃辦理教

育訓練工作的人員一定要有相當的工作經驗和工作熱情，要有能力讓企業經營決策者

批准教育訓練規劃和預算，要善於協調與生產部門和其他職能部門的關係，以確保教

育訓練規劃的實施。一般而言，負責企業教育訓練規劃的人應該具備以下基本要素： 

1.要能瞭解企業發展歷程與策略，並熟悉自身的企業文化。 

2.對行業要有相當的瞭解，熟悉掌握大量的企業訓練機構和講師。 

3.掌握教育訓練需求調查的基本方法和手段，能夠深入瞭解員工狀況。 



4.掌握教育訓練之實施和預算管理。 

5.掌握教育訓練評估的主要方法和手段 

三、要善於營造教育訓練的良好氣氛 

作為企業教育訓練規劃者，應該善於營造教育訓練的良好氛圍。營造教育訓練的良好

氛圍可以實現以下目標： 

1.讓企業高層重視教育訓練，並能夠使教育訓練預算順利通過。 

2.能夠吸引廣大員工的參與並激發他們的熱情。 

3.提高教育訓練在全企業中的滿意度。 

四、瞭解制訂教育訓練規劃的必要步驟 

制定教育訓練規劃需要瞭解必要的步驟，掌握這些必要的步驟，不僅可以事半功倍，

而且可以監測和監督教育訓練規劃的合理性和有效性。通常來說，制定企業的教育訓

練規劃主要有以下幾個步驟： 

1.瞭解員工知識、技能構成狀況，及學習發展意願。  

2.結合公司策略目標確定教育訓練目標。 

3.將教育訓練目標與員工現狀相對照，確定教育訓練內容及要求。 

4.擬訂初步教育訓練規劃。 

5.上報審批，發現問題及時修正。 

6.執行過程中及時修正不妥之處。 

7.每階段結束進行總結，根據目標和本階段教育訓練成果，提出新的教育訓練要求，

並修正教育訓練規劃。 

五、清晰界定教育訓練的目標和內容 

清晰界定教育訓練的具體目標和內容是做好教育訓練規劃重要的一步。教育訓練規劃

相關部門可以透過組織分析、工作分析、員工分析來界定教育訓練目標和教育訓練內

容。組織分析就是整個組織機構的目標、規劃、條件等進行分析，以決定教育訓練重

點所在。工作分析主要是分析工作人員怎樣才能勝任工作，應具備那些必要的知識、

技能及態度，以決定教育訓練目標。員工分析就是針對每個個別員工的具體情況進行

分析，並找出與工作職務要求的差距，以決定教育訓練內容。總而言之，教育訓練的

目標一定要準確，教育訓練的內容一定要符合實際需要。界定教育訓練的目標和內容，

制定每次教育訓練的具體內容。通常來說，企業每次教育訓練的具體內容主要包括以

下方面：  

1.教育訓練目的、目標及要求。 

2.教育訓練時間、地點、參訓對象、講師及辦訓人員。 

3.教育訓練方式：內容講解、實地操作、團體討論還是其他方式。 

4.教育訓練內容：是對員工培訓銷售技巧？產品知識？行銷策略？或其他內容？ 

5.明確教育訓練課程評估方式。通常的訓練評估方式主要有：學員的評估方式（口

試、筆試、實地模擬操作、學員對教育訓練建議、教育訓練後工作表現等）；講師

的評估方式（觀察、測試、學員表現）；辦訓人員的評估方式（教育訓練目標達成



度、教育訓練資源利用情況、學員總體表現）。教育訓練管理者在辦訓之初就應該

明確訓練的評估方式和手段。 

6.獎懲措施：對參加教育訓練且績效表現良好的員工採取晉級(升)、加薪、獎金還是

其他的方式進行獎勵。  

六、重視適當培訓方法的選擇 

一般提供企業教育訓練的訓練機構或講師都是依據自身的想法來提供教育訓練方法，

而企業必須要有清晰構想，以根據企業實際需要來選擇教育訓練方法。每種教育訓練

方法都有不同的重點，因此必須根據教育訓練課程的不同，選擇適當的施訓方式。方

法的選擇除了要考慮參訓人員的特點外，還要考慮企業客觀條件的可能性。施訓方法

選擇適當不僅可以滿足教育訓練目標的實現，而且還可以適合企業發展的需要。 

七、重視參訓學員的選擇 

參加訓練的學員必須經過適當的遴選。因為訓練要花錢，訓練經費一定要用在有職能

需要、有潛力且有學習意願的人員身上，也就是說學員的可塑性。如果學員的可塑性

不佳，跟不上教學進度，不僅達不到訓練的目的，而且更將增加企業的經濟負擔。 

八、重視講師的遴選 

講師的遴選對於教育訓練的品質與辦訓工作的順利進行也是非常重要。國外一些企業

的經驗表明，遴聘各級合適的管理階層人員擔任內部講師是一種不錯的辦法。因為管

理人員掌握了培訓方法也會懂得更加關心員工，進一步與他們共同工作，幫助他們進

步，從而獲得他們的信任和擁護。 

 

總之，員工教育訓練是企業人力資源管理與發展的重要課題，其實質是企業對人力資

本的投資，企業若能真正重視員工教育訓練，對企業、對員工而言將會是一個雙贏的

選擇。 


