如何成功实施既定的培训计划
——第三届人力资源管理论坛成果发布

执行力才是生产力。今天，“执行力”已成为决定企业成败的最关键因素。因此，面对既定的培训计划，如何实施才能达到预期的培训效果，从而提升培训工作的执行力，成为了企业培训管理工作的重要一环。要让培训成功举行，要把年度培训计划落地实施，需要做许多工作，主要有四项，即：
（1）实施计划制定——确定培训主题；

（2）培训筹备组织——为培训提供人财物保障；

（3）培训现场实施——解决培训中随时出现的问题；

（4）培训后续服务——考核评价培训效果。

这四项工作环环相扣，缺一不可。

现结合各单位在第三届人力资源论坛上讨论及发言，针对上述思想工作进行理论与实践分析，以期为各单位的培训管理工作提供一些有借鉴性的建议和帮助。

一、实施计划制定
理论分析：年度培训计划确定的是大体的培训课程框架，而培训实施计划则把课程框架落实为详细具体的实施步骤，是年度计划的延伸和细化。实施计划主要内容包括：培训目的、培训课程、培训人员、培训场地、培训讲师、培训形式、培训时间等。当然，计划内容可以根据培训的重要程度适当删减，重要、复杂的培训要求详细具体，不很重要的培训，计划内容可以简单笼统些。

实践经验：
（1）关于实施计划（迎宾馆）：针对由各部门负责实施的部门内部培训，人力资源部要在培训目的、培训课程安排、培训时间、培训地点等方面对其提出明确的要求，尤其是课程安排，要求其培训负责人必须对部门内的员工进行针对性分析之后进行课程设计，以提升培训效果。
（2）关于培训形式（明珠酒店）：将“拓展培训”的形式应用到企业内部员工培训中，通过“老员工上台分享成长经历”、“新员工认可”等互动的形式，不断加强企业的凝聚力。
（3）关于培训目的（明珠物业）：将培训内容及考核标准写入培训签到表中，为培训的后续服务工作提供一定的支持和帮助。
二、培训筹备组织
理论分析：实施计划制定以后，人力资源部应明确与培训相关的各部门及人员在整个培训实施过程中的工作内容和责任，制定培训实施的倒计时工作计划，对培训实施的所有环节及具体事项做出安排，确保每个环节都有专人负责，并做好相应的应急处理准备。如准备好复印机，随时复印各种资料等，容易出现故障的设备/工具要有备用，以免培训出现意外时再匆忙去找。
实践经验（明珠物业）：因公司员工分布存在“点多面广”的特点，所以筹备组织每次培训时，人力资源部会提前1天确定好培训的时间与培训地点；同时在培训当天，人力资源部相关人员会提前2小时到达培训地点，布置培训场所。在后勤保障方面，也与相关具体负责人员进行畅通的沟通联系，确保所需车辆以及受训人员的按时到位。
实用表格（可供参考）：
	一、实施日两月前

	计划拟定
	课程确定
	讲师联系
	地点初步确定

	二、实施日一月前

	课程培训调查
	讲师最终确定
	培训信息反馈
	培训大纲审查

	三、实施日两周前

	成立培训小组
	召开会议做好分工
	讲师资料发送
	制作课程表

	四、实施日一周前

	课程讲义复印
	支援事项排定
	器材用品准备
	培训通知发放

	五、实施日三日前

	讲师行程再次确认
	课后问卷制作
	课后心得制作
	评估表制作

	签到表制作
	住宿餐饮预定
	交通工具预定
	

	六、最后清点项目

	签到表
	课程问卷
	课后心得
	培训评估表

	培训记录表
	培训讲义
	电脑
	投影仪

	麦克风
	扩音机
	摄像机
	照相机

	电源插排
	白板
	板擦/白板笔
	胶带、图钉

	白纸
	茶叶、饮料
	纸杯/茶杯
	海报/条幅

	七、培训前一天

	布置培训教室
	灯光调试
	空调调试
	视听设备调试

	桌椅摆放
	摆放培训材料文具
	悬挂条幅/海报
	接送讲师

	安排讲师食宿
	培训前信息沟通
	安排讲师视察教室
	讲师票据预定


	八、培训当日工作

	学员签到
	开场白
	介绍培训讲师
	领导讲话（重要培训）

	讲师授课
	授课资料发放
	复印各类资料
	突发事件处理

	九、上课工作项目

	课程录音/录像/拍照
	茶水服务
	评估问卷/试卷发放
	填写培训记录

	配合讲师工作
	反馈学员信息
	出勤安排协调
	评估问卷/试卷回收

	十、后续工作项目

	教室打扫/设备归位
	讲师费签收
	经费报销
	问卷统计分析

	安排车辆送讲师
	培训资料整理归档
	撰写培训报告
	工作检讨总结


三、培训现场实施

理论分析：培训准备完成后，就开始了现场实施，这是人们容易忽视的一个阶段，认为讲师请了，学员来了，直接培训就可以了，这种观念往往导致出现的问题不能及时处理，培训效果欠佳。作为培训组织者来说，在培训现场，他需要做好三种角色，即培训主持人、讲师助手和学员服务者，这样才能让培训成功实施。 
（1）培训主持人角色工作：发言主持、过程安排、结束致词；
（2）讲师助手：事务性工作、课堂配合、特殊情况处理；

（3）学员服务者：观察学员课堂反映、后勤服务。

四、培训后期服务 

理论分析：培训后期服务工作包括培训评估测评、培训资料整理、培训跟踪服务、培训总结提升等四个方面。其中培训总结提升是改进培训管理工作的关键一步，通过对本次培训的优点、缺点、疏漏及不足之处，及时地进行总结检讨，就可以有效地把好的经验进行积累提升，并针对不足之处提出重点改进措施，这样，就为今后的培训做好了良好的铺垫。 

实践经验：
（1）关于培训评估测评

明珠酒店：概念性的培训，采用笔试、问卷和知识竞答的方式进行测评；技能性的培训，采用现场观摩实际操作的方式进行评估。
迎宾馆：针对由各部门内部组织实施的培训，由总经理或副总经理依据既定的培训计划表进行检查。

明珠物业：法律条文相关培训，采用现场考核的方式进行测试。

（2）关于培训跟踪服务（明珠物业）:公司下辖每个管理处均设置一个培训联络员，公司人力资源部定期向其发放相关资料，要求其定期汇总向公司反馈有关培训信息。
（3）关于培训总结提升（明珠酒店、迎宾馆）：每个月月底，召开培训协调会，参加人员为部门培训负责人、部门经理、人力资源部培训主管，时间控制在一个小时左右。会议的主要内容为，一是依据培训相关数据、抽查结果、问题分析汇总等对当月培训工作完成情况进行总结；二是通过讨论的方式，针对现存问题，提出改进办法。
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