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【课程背景】
人的因素是一个群体的重要资源。人力资源管理，就是如何把有用的人才选拔
出来，使其发挥作用，这也包括培训、培养、考核、激励、惩处等过程。在企
业中各级管理者是企业经营中最核心的人员，而各部门负责人或管理即管理任
务也管理人员，每个部门的人员情况，直接负责人是最清楚的。越是大型企业
或中型企业人力资源管理越重要，人事部门不可能掌握对每位员工情况，都是
需要管理者协助完成的，所以说管理者也是人力资源的责任人，因此本次培训
课程从业务角度来学习和掌握人力资源的理论和实际应用的方法，从而帮助各
级管理者更好的建设员工队伍，用人力资源的工具和方法打造一只团结有战斗
力的队伍。

【课程收益】
掌握选人的真理方法，为自己的团队挑选最合适的人
掌握绩效管理工具的实践用法，提升团队生产力
掌握培训作为人才发展工具，强化队伍的核心能力提升
掌握薪酬福利对激励员工的有效策略
掌握一套有效的团队建设的方法，抓住员工的心
熟悉劳动法中的重要风险点

【授课对象】
企业中高层管理人员
企业一线经理
企业成为高潜力人才的人员

【课程大纲】

第一单元，招聘：挑选合适的人才加入
岗位说明书是基础
面试流程分解
面试前策略
面试中的火眼金睛法
面试后分析及甄选
吸引候选人加入策略

第二单元，绩效：提升生产力的有效工具之一
1、一页纸分解战略目标
什么是战略
一页纸分解战略



2、绩效计划制定的方法
绩效计划制定方法

3、绩效回顾会议
绩效月度回顾报表制定方法
绩效回顾会议操作注意事项

4、绩效评估及面谈的要点
绩效评估的操作步骤
绩效面谈的注意要点

5、绩效排名做不做
绩效排名应用的环境分析
绩效排名最佳应用方法

第三单元，培训：内部人才培养的有力武器
1、培训计划的制定要点
年度培训计划制定要点
日常培训计划设计原则

2、能力模型及学习地图
素质模型的价值
创建学习地图的方法

3、讲师培养也是人才发展的手段
内部讲师的价值
内部讲师成长路径与人才发展

4、个人发展计划（IDP）与绩效改进融合
如何制定员工个人发展计划
如何将员工个人发展与绩效结合

第四单元，薪酬福利：激励员工核心手段
1、薪酬福利优劣势分析点评
全面薪酬的介绍
非现金福利的优势

2、调薪的策略
年度调薪原则
绩优员工调薪策略

3、非现金形式的福利如何激励员工
马斯洛需求分析新解

第五单元，员工关系：团队文化建设必备良药
1、团建怎样做才凝聚人心
团建活动的设计原则
团建活动的操作

2、员工矛盾处理的技巧
沟通技巧



3、在法律范围内的员工关系解决之道


