
HR管理工具—培训运营管理 

一、培训调查意见表 

1．基本情况 

姓名  性别  年龄  

部门  职务  填表时间  

2．对以往培训的感知（可复选） 

（1）以往培训形

式 

□课堂讲授式  □小组讨论式   □角色扮演式   

□游戏训练  □案例分析 

（2）以往参加培

训的原因 

□自己要求    □领导指派     □企业要求   

□自费学习 

（3）培训后技

能、绩效提升是

否明显 

□明显提升    □稍有提升     □效果一般   

□不清楚 

（4）以往的培训

是否与个人绩效

考核相联系 

□全部是      □部分是       □很少   

□从来没有 

3．目前工作中遇到的困难与挑战（与职务要求相比，您还欠缺哪些

方面的知识及技能，需要借助哪些培训来提高自己） 

4．职业生涯规划（目标可以是掌握某种技能、承担某种责任、担任

某种职务、达到多少年收入等） 

近 期 目 标 ：                     中 期 目 标 ：   

长期目标： 



5．您对哪种培训方式感兴趣 

内 部

培训 

□课堂讲授        □小组讨论    □案例分析     □角

色扮演    □会议     □其他 

外 部

培训 

□专业机构培训     □去其他单位交流      □院校合作   

□全脱产学习    □其他 

6．对未来培训的建议和想法（可多选） 

（1）您最喜欢、最有

效、最理想的培训方式

排序是 

□课堂讲授      □小组讨论式  □角色

扮演式   □ 头脑风暴          □户外

拓展训练   □军事训练     □案例分析   

□游戏训练 

（2）您能接受的培训

时间是 

□上班时间       □休息日       □下

班后      □无所谓 

（3）您最想要接受的

培训课题排序为 

□专业技术知识   □沟通技巧     □销

售技巧    □管理技能 

（4）您认为合适的培

训频率是 

□每月一次       □每两月一次   □每

季度一次  □每半年一次  

（5）未列出，但有必

要写明的内容 

 

（6）目前您急需参加的其他培训（例如学历教育、计算机操作技能、

英语、商务礼仪等，至少列出两项）        

（7）您迫切希望提高的技能和掌握的知识（至少列出两项） 

                                               



填写说明： 

1．请按照实际情况填写此表； 

2．请于   月   日之前，以部门为单位交到人力资源部，以便安排     

年培训计划。 

 

二、培训需求调查表 

1．员工培训需求调查表（一） 

姓名  所属部门  职位  

一、未来 1～3 年内的职业发展目标 

 

二、当前工作中遇到的主要问题 

 

三、结合工作需要与自身职业发展规划，希望公司举办哪些培训 

培训项目 培训内容 期望的培训时

间 

期望的培训方

式 

管理能力提升 

目标管理   

有效授权管理

艺术 

  

激励管理   

沟通与协调管

理 

  

……   



业务知识培训 

（根据员工 

所在的岗位 

灵活选择） 

现场管理   

精益生产培训   

……   

品牌宣传与市

场策略 

  

优质客户服务

技巧 

  

……   

预算规划与编

制 

  

成本分析与控

制 

  

……   

采购成本分析

与控制 

  

采购合同管理   

……   

面试技巧   

工作分析与评

估 

  

……   

 



2．员工培训需求调查表（二） 

姓名  部门  职务  

学历  工龄  填表日期  

1．您希望公司提供下列哪些培训项目，并按照您的需要程度列出先

后顺序：             

A．知识概念类培训   B ．技术提升类培训   C ．问题解决类培训   

D．理念更新类培训 

2．如果您刚进入一家公司，您最想了解该公司的哪些情况？（可多

选） 

□ 公司发展概况    □ 主要业务及产品结构    □ 所在岗位职责

说明    □ 公司规章制度 

□ 薪酬福利规定    □ 晋升机制              □ 其他（请填

写            ） 

3．您认为影响培训效果的最主要因素是什么？（单选） 

□ 培训讲师的水平    □ 培训内容设置的合理性    □ 培训时间

长短    □ 培训形式的选择 

4．您认为一次培训课的最佳时间为多久？（单选） 

□ 半小时        □ 1小时        □ 1.5小时         □ 2小

时       □ 2小时以上 

5．您认为一期培训时间应持续多久最为合适？（单选） 

□ 1 天          □ 2 天          □ 3 天            □ 一周   

□ 一周以上 



6．您认为培训地点安排在哪里比较合适？（单选） 

□ 公司本部     □ 宾馆          □ 度假村         □ 学校   

□ 其他 

7．您认为培训讲师来自哪里比较合适？（单选） 

□ 公司内部培训师队伍    □ 经验丰富的专业人员   □ 外部专

业培训机构      □ 高等院校 

8．您认为公司开展的各项培训是否应与考核、晋升挂钩？（单选） 

□ 是                    □ 否                   □ 无所谓 

9．在工作中，您觉得哪些技能或知识最重要？而自己最需要提升哪

些知识或技能？ 

（1）对工作最重要的知识或技能：                                

（2）自己最需提升的知识或技能：                                

10．在下期培训中您最想接受的培训是什么？或者您对公司的培训工

作有何建议或意见？ 

 

三、员工培训申请表 

申请人姓

名 
 所属部门  所在岗位  

申请培训

项目 
 直接上级  入职日期  

申请原因 
 

 



申请人签字： 

培训项目

名称 
培训内容 期望的培训方式 期望的培训时间 

    

    

部门负责

人 

审核 

 

 

签字：               日期：    年    月    日 

人力资源

部 

审核 

 

 

签字：               日期：    年    月    日 

四、外派培训申请表 

部门： 

申请人

姓名 

 职务  年龄  性别  

学历  培训课程  培训经费预算  

培训起止

时间 

 

申请理由 

 

申请人签字： 

年   月   日 

培训项目  



要求 

自我评价  

部门负责

人意见 

 

签名： 

年     月    日 

人力资源

部 

经理意见 

 

签名： 

年     月    日 

总经理意

见 

 

签名： 

年    月     日 

五、培训需求登记表 

姓名  性别  年龄  

职位  学历  入职时间  

本岗位应

具备的知

识和技能 

 

培训目的 培训主要内容 期望的培训方

式 

备注 

   □与岗位所需技能相

关 

□与岗位将来需求相



关 

□与个人职业生涯规

划相关 

   □与岗位所需技能相

关 

□与岗位将来需求相

关 

□与个人职业生涯规

划相关 

   □与岗位所需技能相

关 

□与岗位将来需求相

关 

□与个人职业生涯规

划相关 

六、员工培训计划表 

培训项目  

培训时间 培训内容 培训地点 培训讲师 负责人 

     

     

     

参加培训人员共计____人，其名单如下 



职务 部门 

   

   

   

培训费用预算

（单位：元） 

 每人分摊费用

（单位：元） 

 

七、培训实施计划表 

培训名

称 
 

年度班

次 
 

主办部

门 
 

培训讲

师 
 

培训目

的 
 

培训性

质 
 

培训方

式 
 

预算费

用 
 

培训对

象 
 

培训人

数 
 

培训时

间 
 

培训地

点 
 

培训科

目 

科目名

称 

授课时

数 

讲师名

称 

教材来

源 

教材大

纲 

器材准

备 
备注 

       

       

培训进

度 

周次 主要培训内容 备注 

第一周   

第二周   

第三周   

第四周   



培训项目  培训时间  培训地点  

培训方式  培训性质  学员人数  

培训预算及执行情况 

序号 预算项目 预算金额（元） 实际金额（元） 
差额（元）及

原因 

1 培训费    

2 
培训场地及设

备租金 
   

3 

培训讲师住宿

费、餐饮费及

交通费 

   

4 

培训学员住宿

费、餐饮费及

交通费 

   

5 培训教材费    

6 培训组织费    

7 ……    

 费用合计    

预 

算 

审 

培训项目负责

人意见 

 

人力资源部经理意见 

 

签字 

总经理意见 

 

签字 



签字 

年     月   

日 

年    月    日 年     月   

日 

备注 培训组织费包括资料费用及印制费用、胶卷费用、横幅费用等 

九、培训成绩评定表 

填 表 日 期 ：    年   月   日             

编号： 

姓    名  专    长  学    历  

培训期间  培训项目  培训部门  

一、新进人员对所施予培训项目的了解程度 

 

二、对新进人员专门知识（包括技术、语文）进行评核 

 

三、对新进人员对各项规章、制度的了解情况进行评核 

 

 

四、对新进人员提出的改善意见进行评核，以实例说明 

 

五、分析新进人员工作专长，判断其适合哪类工作，说明理由 

 

六、辅导人员评语 

 



经理：               评核者： 

十、培训效果调查表 

员工姓名  所属部门及

职位 

 

培训课程名称  培训讲师  

需评估的项目 评分标准要点 

得分 

非常

好 

很

好 

好 一

般 

差 

您对本课程教学

的总体评价 

讲师准备是否充分，课

堂讲述是否精彩，培训

是否易于接受 

□ 5 □4 
□ 

3 

□ 

2 

□ 

1 

您对教学内容的

评价 

内容与培训需求有无针

对性，联系是否紧密，

层次是否清晰 

□ 5 
□ 

4 

□ 

3 

□ 

2 

□ 

1 

您对课程准备的

评价 

准备是否充分，对课程

是否熟悉，讲解是否系

统、有条理 

□ 5 
□ 

4 

□ 

3 

□ 

2 

□ 

1 

您对讲师仪表及

精神面貌的评价 

精神面貌是否良好，对

参加培训的人员是否有

积极影响 

□ 5 
□ 

4 

□ 

3 

□ 

2 

□ 

1 

您对讲师语言表

达能力的评价 

口齿是否清晰，语言是

否流利，有无辅助性身
□ 5 

□ 

4 

□ 

3 

□ 

2 

□ 

1 



您对课堂精彩程

度的评价 

课堂讲述是否精彩，是

否欠缺培训技巧，有无

吸引力 

□ 5 
□ 

4 

□ 

3 

□ 

2 

□ 

1 

您对教学课件的

评价 

内容与主题是否关联，

文字是否清晰 
□ 5 

□ 

4 

□ 

3 

□ 

2 

□ 

1 

您对培训课程可

接受程度的评价 

是否有所收获，对课程

是否清楚，培训需求是

否得到满足 

□ 5 
□ 

4 

□ 

3 

□ 

2 

□ 

1 

您对培训时间安

排与频度安排的

评价 

时间安排是否紧凑，频

度是否合理 
□ 5 

□ 

4 

□ 

3 

□ 

2 

□ 

1 

您对培训准备工

作的评价 

培训设备、资料准备是

否充分 
□ 5 

□ 

4 

□ 

3 

□ 

2 

□ 

1 

您学完本课程最

大的收获 

 

对本人工作上的

帮助 

 

您对培训项目或

内容的意见和建

议 

 

您认为此类培训  



改进

您以后还需要哪

些方面的培训 

 

对本次培训的组

织工作进行评价 

 

十一、培训评估调查表 

     为及时准确评价本次培训效果，请各位学员对此次所受培训课

程作出评估，并将您的建议和意见如实填入本表，以帮助我们改进和

完善今后的培训工作，谢谢！ 

姓名  性别  岗位  学历  

所受培

训课程 
 

测评项

目 
测评内容 学员评价 

培训目

标 

课程是否达到

了目标 
口  达到 

口  部分达

到 
口  未达到 

培训教

材 
教材是否适用 

口  非常适

用 
口  一般 口  不适用 

教学方

式 

对教学方法是

否满意 
口  满意 口  一般 口  不满意 

培训内 对改进工作是 口  非常有 口  一般 口  否 
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