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培训需求分析概述



培训需求分析是指在规划与设计每项培训活动之前，由培训部门、主管负责人、

培训工作人员等采用各种方法与技术，对参与培训的所有组织与成员的目标、知

识、技能等进行系统鉴别与分析，以确定是否需要培训及培训内容的一种活动过

程。

它是一种系统地识别和分析组织及其成员在实现组织目标中绩效所需要的能力、

知识和态度的差距，并确定组织培训的最佳需求的过程。

培训需求分析的定义



确定组织绩效问题及其影响因素，识
别哪些因素对培训最为重要。

确定培训的最佳需求和优先顺序，明
确哪些培训需求是最重要的，哪些是
组织目前最迫切需要的。

确定实现组织目标所需要的知识、技
能和态度，了解员工现有状况与应有
状况之间的差距。

评估组织资源和培训成本，确保培训
的可行性和有效性。

培训需求分析的目的



01 02 04

培训需求分析的重要性

有助于明确培训目标与

方向，提高培训的针对

性和有效性。

有助于确定培训的重点

对象和内容，满足不同

层次和岗位的培训需求。

有助于制定科学合理的

培训计划和方案，保证

培训的顺利实施。

有助于减少盲目性和资

源浪费，降低培训成本，

提高培训效益。
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培训需求分析的步骤



评估组织目标和战略，确
定为实现这些目标和战略
所需的培训内容。

组织目标与战略 组织结构与流程 组织文化与价值观

了解组织结构和流程，分
析各部门的职责和工作流
程，找出潜在的培训需求。

理解组织文化和价值观，
确保培训内容与组织文化
相符合，强化员工的价值
观认同。

030201

组织分析



明确各岗位的职责和工作
任务，分析完成这些任务
所需的知识、技能和能力。

岗位职责与任务

了解工作流程和标准，分
析员工在流程执行中可能
遇到的问题和困难，确定
相应的培训内容。

工作流程与标准

关注员工的职业发展与晋
升机会，提供相应的培训
和发展计划，帮助员工实
现个人职业目标。

职业发展与晋升

任务分析



    

人员分析

员工素质与能力

评估员工的素质和能力，找出员工在

知识、技能和态度方面的不足之处。

员工绩效与表现

分析员工的绩效和表现，找出影响员

工绩效的因素，提供相应的培训和辅

导。

员工需求与期望

了解员工的需求和期望，听取员工的

意见和建议，将员工的需求纳入培训

需求分析中。



设定明确的绩效标准和目标，评
估员工实际绩效与目标之间的差

距。

绩效标准与目标
分析员工绩效存在的问题和原因，
找出影响员工绩效的关键因素，确
定相应的培训内容和方式。

绩效问题与原因

制定绩效改进和提升计划，通过培
训帮助员工提高个人绩效，实现组
织整体绩效的提升。

绩效改进与提升

绩效评估
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培训需求分析的方法



观察法

01

直接观察员工工作表现

02

通过观察员工在工作中遇到的问题、操作流程、沟通交流等，可以直
观地了解员工的实际需求和不足。

03

了解员工真实需求

04

观察法能够直接获取员工在工作中遇到的问题和困惑，从而针对性地
制定培训计划，满足员工的真实需求。
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