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一一一一、、、、前言前言前言前言 

企業相當重視教育訓練相關議題，期望透過教育訓練來提升員工

專業職能，因此各企業對於訓練投入了相當多的資源，企業關心的主

要議題在於：是否會發揮教育訓練功用為企業帶來正面效益？因此教

育訓練前透過需求評估了解員工的職能缺口為何，針對其不足之處進

行課程的設計與規劃，使教育訓練能提升員工的職能能力。 

教育訓練品質管理系統，包括訓練需求分析、訓練方案設計及規

劃、訓練的執行、以及成效評量等階段，企業投入教育訓練期望對組

織產生的效益，達到提升企業經營結果的目的。組織實施訓練規劃的

第一個步驟就是訓練需求的評估，訓練如果要有效益，對個人的能力

及組織的績效能夠有所提升，則必須有系統有方法的進行訓練需求評

估(廖晟堃，2006)。本文希望透過探討訓練需求評估的方式，用來說
明組織目標和達成目標的效能、員工實際所具備的技能和有效能的工

作績效員工所需具備的技能之差異(De Simone and Harris, 1998)，同時
探討訓練需求評估方法的優缺點。 

 

二二二二、、、、訓練需求評估的分析層次訓練需求評估的分析層次訓練需求評估的分析層次訓練需求評估的分析層次 

在教育訓練前必須針對個不同層面進行分析，透過分析能規劃出

完善的教育訓練課程以達成組織期望目的，因此教育訓練需求評估可

從組織分析、工作分析、人員分析等構面進行分析，透過這三個構面

的分析以暸解職能缺口，做為後續教育訓練課程設計與規劃之用。 

(一一一一)組織分析組織分析組織分析組織分析 

組織分析主要在於了解組織的特性，以決定培訓的重點與執行的

條件，完整的組織分析應該包含確認組織目標、組織氣候、組織資源

與外部環境要求等因素，以彙整出組織面向之訓練發展需求

(Goldstein,1998)。透過組織分析來了解組織整體目標與未來發展及組
織不足之處，因此透過需求評估確立了組織不足之處及發展目標後，

將可做為教育訓練課程之最初目的與標準，也可做為將來評估教育訓

練成效的標準依據。 
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(二二二二)工作分析工作分析工作分析工作分析 

工作分析是指有系統蒐集關於特定工作內容的資訊，以教導員工

進而達成最佳工作績效的一種技巧(Blanchard ＆ Thacker, 1999)，周
瑛琪(2007)指出工作分析是用來了解在訓練過程中，應特別對員工進
行補強的重要任務、知識、技能、與行為，以求工作順利完成的訓練

分析方法；工作分析是源於工作說明書，包括員工的工作表現、完成

各項職務所需具備的知識(Knowledge)、技能(Skill)、與成功完成任務
所需的能力(Abilities)(三者簡稱KSAs)。工作分析在需求評估中是針
對組織賦予員工工作任務上所需具備的條件進行分析，針對其工作需

求及工作內容進行課程設計與規劃。 

(三三三三)人員分析人員分析人員分析人員分析 

人員分析即在評估執行特定工作的員工，其執行各項任務的現況，

若欲進一步改善員工的績效，則須分析其所需的知識與技能是否足夠，

著重於分析成員目前所具備之知識、技能與能力的程度(李憶萱、江
宏志、葉育甄，2007)。個人分析能協助管理者認清誰才是需要接受
訓練的員工，並判斷員工目前或預期表現是否有在近一步接受教育訓

練的必要(周瑛琪，2007)。人員分析是從個人行為的觀點在進行分析，
暸解員工工作績效、專業技能、專業知識等個人特質進行教育訓練課

程設計與規劃。 

由上述可知，訓練需求的分析層次並不是個別進行的，而是以循

序漸進的方式從組織分析、工作分析到人員分析。在此階段主要是評

估員工目前知識、技能與能力的程度來決定他們需要何種訓練，並藉

由訓練改善其績效。 

 

三三三三、、、、訓練需求評估的方法訓練需求評估的方法訓練需求評估的方法訓練需求評估的方法 

訓練需求評估的方法有很多種，包括資料研究法、觀察法、評鑑

中心法、訪談法、測驗法、問卷調查法、諮詢法、團體討論法、績效

評估法等(Brown, 1998)。上述的評估方法並非只選用一種方法評估需
求即可，也非每一種方法在進行需求評估時都要採用，而是要考量組

織的財力、人力、時間等，在可能的範圍內，選擇可行適宜的需求評

估方法類型，以達到評估的有效性。 

組織在進行訓練需求評估時，可以採用的工具包括下列九種並將

各種訓練需求評估工具所採用的方法、優點及缺點(Brown, 1998; 張
瑞濱、賀力行，2003)，分析如表1所示。 
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表1 各種需求評估方法的優點與缺點 
工具 方法 優點 缺點 

問 
卷 
調 
查 
法 

� 透過對以隨機或非隨機
方式抽出樣本或對整個

母體進行調查 
� 可以運用多種問題的形
式：開放、投射、強迫

選擇以及排列順序等 

� 在短時間中可獲得許多人
的資料 

� 不昂貴 
� 在沒有恐懼或尷尬的情況
下作答 

� 產出的資料易於從事統合
整理與說明 

� 很難讓受試者有自由回答
的機會 

� 需要相當的時間來設計有
效的調查或問卷 

� 無法有效獲得問題的原因
或可能的解決方案 

訪 
談 
法 

� 可以是正式或非正式
的、有結構或無結構的 

� 運用的對象可能是具有
代表的樣本或整個團體 

� 在工作場所或其他地
方，可以面對面或透過

電話進行 

� 可以瞭解受訪者的態度、
問題的根源以及解決的方

案 
� 搜集反饋：產出的資料很
豐富 

� 允許自發性的反饋 

� 通常很耗時 
� 結果較難分析與量化 
� 需要有技巧的面談人員方
能在不使受訪者感到自覺

或懷疑的情況之下蒐集資

料 

績 
效 
評 
估 
法 

� 可以是非正式的或有系
統的方式進行 

� 由管理者來執行而由人
力資源部門來進行評估 

� 必須定期進行且由績效
討論中獨立出來 

� 能指出技能上的長處與短
處，確認訓練與發展的需

求 
� 同時能夠指出績效的提升
或改善的人員 

� 發展系統、執行評估以及
處理結果所費不貲 

� 可能讓管理者藉此操縱及
估量加薪的事宜 

� 可能因監督者本身的偏見
使得評估無效 

� 可能無法適用在工會的員
工身上 

觀 
察 
法 

� 可以是技術的、功能
的、或觀察的 

� 可以產生定質或定量的
反饋 

� 可能是無結構的 

� 對日常工作或團體活動的
干擾最少 

� 得到真實的生活資料 

� 需要高度熟練且具備足夠
知識的觀察者 

� 僅能在工作環境內蒐集資
料 

� 可能造成員工有被暗中監
視的感覺 

測 
驗 
法 

� 可以用來測驗董事會、
全體員工或委員會的成

員 
� 可以在有人監看的地方
或帶回家進行 

� 對於瞭解員工現有知識、
技能或態度的不足或缺陷

處很有幫助 
� 易於量化及進行比較 

� 必須針對受試者來規劃，
效度可能很令人質疑 

� 難以測量出工作上正在運
用的知識和技能 

評 
鑑 
中 
心 
法 

� 運用在管理發展 
� 參與者必須先完成一套
測驗，方能決定需要發

展與加強的部份 
� 透過讓員工能在模擬的
管理情境中來評估其潛

能 

� 能夠及早確認出有發展潛
力的員工 

� 比「直覺」更為精確 
� 減少在甄選人員的過程中
所持有的偏見，提高客觀

的程度 

 

� 在甄選高潛能的人員時缺
乏可用的實際標準 

� 對管理者而言，費時又昂
貴 

� 可能只能被運用在診斷發
展需求而非具有高潛能的

員工 
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<續上表> 表1 各種需求評估方法的優點與缺點 

工具 方法 優點 缺點 

團 
體 
討 
論 
法 

� 可以是正式或非正式方
式進行 

� 廣泛運用各種方法 
� 可以將焦點集中在特定
的問題、目標、任務或

主題 
 

� 讓不同的觀點之間能有互
動 

� 關注全體的意見 
� 幫助團體的成員變成更好
的傾聽者、分析者以及問

題解決者 
 

� 對團體的成員或諮詢的顧
問而言者都很浪費時間 

� 產生的資料難以量化 

資 
料 
研 
究 
法 

� 組織圖、計畫文件，政
策手冊以及審計和預算

報告 
� 包括員工的記錄（意外
事件、抱怨及出席記錄） 

� 會議記錄、計畫報告以
及備忘錄 

� 能對麻煩所在提供線索 
� 提供客觀的證據或結果 
� 易於蒐集和整理 

� 往往未能指出問題的根源
以及解決方案 

� 較能反映出過去而非現在
的情況 

� 必須經由熟練的資料分析
人員來加以解釋 

諮 
詢 
法 

� 從負責了解訓練需求的
人員身上能獲得可靠的

資訊 
� 可提供由諮詢人員所蒐
集的資料(運用訪談、團
體討論及問卷等技術所

取得) 

� 簡單且成本低廉 
� 建立並加強溝通的管道 

� 抱持有偏見的觀點 
� 無法呈現完整的情況，因
為資訊的來源是目標對象

中不具代表性的人員 

 

四四四四、、、、結論結論結論結論 

企業若要永續經營，就必須要有素質良好的人力來支持組織的發

展，因此，企業必須提供員工學習、訓練與發展的機會，以彌補員工

的職能缺口，透過訓練需求評估，由組織分析、工作分析與人員分析，

可探索出企業最迫切的訓練需求，使企業的訓練計劃方向性正確，也

讓教育訓練的成本投入得到最有效率的運用，以達成企業的績效目

標。 

大部分公司都會在年終，參考去年及同業的資料，輔以問卷調查

或與企管顧問公司開會討論的方式，共同研商出下一年度教育訓練計

畫。此時人力資源管理部門並非居於主導的角色，而是提供教育訓練

相關訊息給各部門主管與員工，訓練課程的決定權，最終還是由各部

門主管決定。部分主管會依據專業需求，直接指派員工前往受訓，若

是員工自發性進修，也是必須透過主管及訓練承辦人員審核該課程是

否有必要性才能受訓。 
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