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　　從前述之討論可知，訓練在今日可能由於機關需求不同，

而有不同的功能與作法，因此為使訓練施行結果符合組織與人

員的需求，有系統的推動訓練各階段工作將是極為重要的。根據

高斯坦（Ｉ．Ｌ．Ｇｏｄｓｔｅｉｎ），的主張，完整的訓練

工作應包含下列八項程序：

（一）評估訓練需要:主要在於確定當前組織、人員、或是工作是

否需要經由訓練進行何種

　　　的修正或補充，以及修正或補充的程度。

（二）設定訓練目標：根據訓練需求，設定具體的訓練目標，

明確指出人員接受訓練後其

　　　工作行動與態度應產生何種改變。

（三）對訓練目標作詳細說明:將預期結果與績效儘可能加以具

體化，使其成為明確可資遵

　　　循的方針式作法。

（四）發展訓練方案：將各項方針式作法進行整體的結合。主要

的工作包括課程規劃、訓

　　　練媒體的選用（如採取實作方式或教師講授），並適當

運用各類增進人員學習之方

　　　法。

（五）發展標準：即界定整體訓練施行過程與結果的績效評量

標準。

（六）監察訓練的進行：經由一定的制度設計，促使整體訓練

計畫能確實施行。

（七）評價訓練效果:完成訓練後，根據事前建立之標準，評量

訓練是否已達預期效果。

（八）回饋：將訓練各階段之資訊加以綜合分析，以作為下一

個訓練循環的基礎。

上述八項程序可由圖三加以表示之： 



　　在圖三中，經由各程序的分工，乃形成完整的訓練循環。其

中值得注意的是，圖三整個訓練循環的起點與終點，均在於訓

練需要的評估，由此可見此一工作在整個訓練體系中的重要性。

正確的訓練需求評估，不僅決定了後續訓練工作的方向，更可



能影響整體訓練的成敗。至於訓練需求評估的方式，大致可從下

列三個途徑進行（註十三）：

（一）組織分析：

　　組織分析可從兩種層面來進行：一是從組織的短程與長程

目標或計畫，以及可能影響這些目標興計畫的趨勢進行檢討。此

時，需要高階層管理人員的合作，經由此種檢討，可瞭解未來

所需的人才類別，應具專長、赤質與數量，將其再與目前所擁有

的人力進行比

較，即可瞭解雙方所存在之差距，進而評估出訓練需要。另一是

從支持系統進行分析，例如遴選政策即為支持系統之一，經由

對於遴選政策的分析，可瞭解新進人員在那些方面難符需要，

進而評估出訓練需要。

（二）工作分析

　　在工作分析方面，首先係對於各職位的工作，做工作描述，

指出該職位需要完成那些工作。然後，進一步再予以詳細的工作

說明，指出各項職務的完成，所必需的專業知識、特殊技能或技

術，以及工作態度等。將此項分析所獲資料，與現職人員所具之

知能、態度等進行比較，即可評估出訓練需要。

（三）人員分析

　　在人員分析方面，首應澄清完成工作必要行為模式。如能予



以澄清與瞭解，可使學習環境之設計與訓練媒體之選擇，更為

適當，可確保訓練方案的實施，能產生預期的效果。在進行人員

分析時，　除了應澄清前述完成工作的必要行為模式外，尚應

檢討各職位應有

之工作績效標準與員工的能力。設若目前員工所具備之能力，與

應有之工作績效標準存有差距，即可評估出訓練需要。

　　正確訓練需求評估之決定，機關便可據以決定哪些人員應

施予訓練、以及訓練內容、方式、預計投入資源等，最後經由評

價過程，評定整體訓練施行結果與績效，並將其反饋至訓練需

求評估過程中，作為下一次訓練的修正參考，如此不僅可促使

訓練各相關工作彼此緊密連繫而不會各自分離，更可使訓練資

源在系統化的進行過程中，得到最適當的運用。


	四、完整訓練過程之規劃

