
工具箱：培訓需要搜集哪些資訊


    由於培訓的執行處於變動的動態環境中，隨時都可能出現許多變動的狀況以致影響培訓的工作，因此對內對外的資訊搜集工作非常重要，以便於能隨時調整培訓架構體系，使培訓工作順利進行。


    我們搜集的資訊愈完整，掌握資訊愈清楚，在執行培訓時，產生不確定因素和例外的情況也就愈少。因此，資訊搜集是HRD人員不可偏廢的一門功課。應搜集的資訊整理如下表：


序號�
類別�
搜集資料�
目的用途�
�



1�



外界


課程�
1.外界類似課程的內容為何？


2.各課程時數為多少？


3.課程安排的培訓師是誰？


4.課程的收費與自辦課程成本之比較�
1.教學內容的改善


2.課程培訓師資的邀請�
�
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培訓師�
1.培訓師個人資料與專長


2.培訓師上課的內容與需準備教材與教具


3.其他後備的培訓師庫�
1.培訓師的課前介紹


2.教學前教材、教具的準備


3.培訓師因突發狀況未能上課的準備�
�
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學員�
1.學員的基本資訊


2.學員個人培訓需求分析表與能力盤點


3.個人飲食習慣，如吃素或不吃豬肉等


4.其他個人情況�
掌握學員訓練需求與食宿安排需求等�
�
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培訓


場地�
1.教室可容納人數


2.租用場地價格


3.食宿的條件


4.交通便利情況


5.場地可租借的教學儀器設備


6.教室外可活動空間�
掌握培訓場地的資源�
�
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公司的支持�
1.公司內部可支持的人力與資源


2.公司高層主管對培訓支持的程度


3.公司其他部門主管對培訓配合的程度�
爭取公司的全力支援，並善用內部資源�
�
6�
過去的經驗�
1.過去類似課程的報告書


2.過去承辦人員的經驗�
瞭解過去發生的錯誤，避免重蹈覆轍�
�
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公司經營變革�
1.人事制度大幅調整


2.經營團隊變化時


3.企業提出新的願景和戰略時


4.其他公司重大變革事件�
修正培訓計畫與執行計劃�
�






























