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訓練品質管理手冊之管理重點 

 

本訓練品質管理手冊，為依據 TTQS 訓練流程而編製，作為公司

訓練品質維護工作之最高指導原則，以維持公司訓練品質管理之運作。 

訓練品質管理手冊應定期於每年訓練年度計畫擬定時，同步審核

其內容運用狀況，以維持其內容之適切性。 

訓練品質管理手冊原則上僅供內部從事訓練工作之人員使用，不

得任意翻印或對外流出、發行。 

訓練品質管理手冊之編製、修訂與發佈等作業，均需經人資單位

審查核准通過，其修訂亦同。 

訓練品質管理手冊第一版從○年○月○日起發佈實施。 
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教育訓練政策 

一、教育訓練理念 

➢ 配合公司的願景目標與經營策略加強專業技能，提高人力素質 

➢ 使公司文化、價值觀深植於員工的工作態度中 

 

二、教育訓練範疇 

➢ 核心職能訓練 

➢ 管理能力訓練 

➢ 專業能力訓練 

➢ 新進人員訓練 

➢ 一般/通識訓練 

➢ 外部訓練 

 

三、教育訓練對象 

➢ 全體員工 

➢ 特定課程由主管推薦指定者 
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○○公司訓練情況簡介 

一、公司概況 

1.1 地  址： 

1.2 創  立： 

1.3 資 本 額： 

1.4 員工人數： 

 

二、主要業務與未來展望
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三、訓練品質管理組織運作示意圖 

 

○○處 

○○○ 

 

○○部 

○○○ 

 

○○部 

○○○ 

 

○○課 

○○○ 

○○課 

○○○ 

 

○○課 

○○○ 

 

○○課 

○○○ 
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訓練品質管理範圍 

一、概述 

本訓練品質管理架構理念為參照 TTQS 之作業流程所構思，強調

訓練品質管理的各個程序。每一項程序都是本公司對訓練品質的承諾

之依據。 

二、應用 

本手冊將作為本公司負責訓練業務之同仁或與訓練業務相關之其

他同仁的指引，以協助本公司同仁關注於訓練相關議題。 

三、引用 

本手冊提及之訓練品質管理適用於本公司內所有單位和人員，各

單位應保證所建立之各級文件應與本手冊規定之文件或附件一致。 

四、名詞定義 

(1) 訓練： 廣義的訓練是指組織為了將來執行業務的需要，而對於組

織成員所進行之知識與技能的再學習及心理的重建；狹義

的訓練則指為確保員工具備執行業務之能力，企業提供員

工所需的各種基本技能及知識，而此提供是為了員工目前

的工作需要。 

(2) 職能： 指的是一組知識、技能，行為與態度的組合，能夠幫助提

升個人的工作成效，進而帶動企業對經濟的影響力與競爭

力。 
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利益關係人參與訓練流程架構表 

●表示直接參與；○表示間接參與 

  利益關係人     

                                

                                   

參與過程 

高階主

管 

部門主

管 

訓練承

辦及主

管 

講師 顧問 學員 

訓
練
前 

策略分析規劃       

訓練需求調查       

年度訓練計畫       

課程目標       

課程設計       

教材/題庫/試卷       

講師遴選       

招生       

訓
練
中 

課程實施       

監控矯正       

訓
練
後 

課程評核/學員成績審查       

課程應用/學習移轉       

效益評估       
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異常矯正處理 

 訓練課程各流程如有發生異常，將依相關機制立即採取原因分

析，找出異常原因並導入改善措施，課後研擬防範措施。 

➢ 訓練課程檢核表(含異常處理記錄) 

➢ 各項課程遇天然災害處理 

➢ 課後異常記錄並 mail 通知學員主管 
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符合 TTQS 之訓練作業流程 

TTQS 驗證規範要求 訓練管理作業流程 對應公司辦法/表單 

計 

畫 

(P) 

1.組織願景/使命/策略

的揭露及目標與需求

的訂定 

2.明確的訓練政策與目

標暨高階主管對訓練

承諾與參與 

 

3.明確的 PDDRO 訓練體

系及明確的核心訓練類

別 

4.訓練品質管理系統化

文件資料 

7.訓練需求相關的職能

分析與應用 

5.訓練規劃與經營目標

達成的連結性 

6.訓練單位與部門主管

訓練發展能力與責任 

 

                                      

 

 

 

設 

計 

(D) 

8.訓練發展方案的系統

設計 

9.利益關係人的參與過

程 

10.訓練產品或服務的採

購程序及其甄選標準 

 

 

11.訓練與目標需求的結

合 

  

執 

行 

(D) 

12a.依據訓練目標遴選

學員切合性 

12b.依據訓練目標選擇

教材切合性 

12c.依據訓練目標遴選

師資切合性 

12d.依據訓練目標選擇

教學方法切合性 

12e.依據訓練目標選擇

  

經營 
理念 

使命陳述 

願景描述 

核心價值 

擬訂年度訓練計畫 規劃職能訓練體系 

人 

資 

發 

展 

管 

理 

制 

度 

職能落差分析 

SWOT分析 策略地圖 

講師遴選與聘任 核定班別課程設計 

設計課程教案 選定教學方法與教材 

場所與時間選定 

結訓/資料登錄建檔/資
料統計分析/結案報告 

訓練實施 訓練前準備 

開訓前審查會議 學員遴選與條件擬定 

訓練移轉與追蹤 
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教學環境與設備 

13. 學習成果的移轉與

運用 

14.訓練資料分類及建檔

與管理資訊系統化 

查 

核 

(R) 

15.評估報告與定期性綜

合分析 

16.監控與異常矯正處理 

   

 

成 

果 

(O) 

17a.訓練成果評估(L1：

反應評估) 

17b.訓練成果評估(L2：

學習評估) 

17c.訓練成果評估(L3：

行為評估) 

17d.訓練成果評估(L4：

成果評估) 

  

18.高階主管對於訓練發

展的認知與感受 

 

19.訓練成果 

 

  

 

訓練異常分析矯正 定期檢討會議 

訓練績效調查 

訓練成果考核 

外部評鑑 


