
全面人力资源管理实战课程

（企业内训实战课程）

课程背景：
   21世纪什么最贵呢？人才最贵。在全球化不断发展的今天，企业面临中不断创新、竞争的巨大
压力，如何在竞争压力中解脱出来，让企业走出一条可持续性发展道路，那就只有加强人力资源管
理，对人才进行培养和开发，通过本课程的学习让学员对人力资源管理有全面的认识，并且掌握相
应的知识应用，提升管理人员的工作效率，从而提升企业的整体效益，实现企业的总体战略。

课程对象：
1、企业中的中高级管理人员；
2、企业人力资源主管、经理、总监、总经理；
3、其他对人力资源管理知识想进行了解得人员。

课程大纲：
第一单元：战略性的人力资源规划
(一）、人力资源、人力资本等概念介绍；
(二）、人力资源管理在企业管理中的作用和意义；
(三）、人力资源管理的三阶段；
(四）、人力资源规划如何进行制定；
(五）、招聘选拔技术操作实战；
1、人力资源战略规划的类型
2、人力资源战略管理的过程
3、人力资源规划的内容
4、人力资源规划的实施步骤
5、人力资源需求分析的因素；
6、人力资源供需分析的方法；
7、如何做到人力资源的供求平衡。
六、案例分享

第二单元：岗位胜任力模型与评价技术

（一）、简历分析
1、简历分析的流程
2、简历分析中需要注意的问题；
3、简历实战模拟训练；
（二）、结构化面试
1、结构化面试的基本内容；
2、结构化面谈必须避免的问题
3、结构化面谈提问的几个基本技巧；
4、结构化面谈需要掌握的七个关键点；
5、结构化面谈评价的维度；
6、小组实战模拟实训



（三）、无领导小组
1、无领导小组的概念；
2、无领导小组讨论试题的形式；
3、无领导小组讨论小组的要求；
4、无领导小组讨论评价的维度；
5、无领导小组讨论特点的分析；
6、无领导小组实战模拟训练；
（四）公文筐评价技术
1、公文筐评价技术的基本概念
2、公文筐测量的维度分析；
3、公文筐提问的方法及要点；
4、公文筐文件安排技巧及注意的问题；
5、公文筐实战模拟训练
（五）、人才需要先进行内部选拔，建立岗位胜任力模型
1、岗位胜任力模型的基本概念
2、岗位胜任力模型与工作分析的不同；
3、岗位胜任力模型的内容；
4、岗位胜任力模型的步骤；
5、岗位胜任力模型在实施中应注意的问题；
6、案例分享

第三单元：人才培养体系建设
六、培训体系建设
（一）、培训需求分析
1、组织分析
2、人员分析
3、任务分析
4、岗位胜任力分析
2、培训计划如何制定；
3、培训规章制度如何制定；
4、培训供应商的选择
5、培训费用如何控制；
6、培训总结报告如何撰写；
7、人才培养的其他方式
  （1）、工作丰富化
  （2）、工作专业化
  （3）、工作扩大化
  （4）、岗位轮换
  （5）、授权
  （8）、案例分享

第四单元：绩效管理
七、绩效管理建设
1、绩效指标信息如何收集；



2、绩效合同如何制定；
3、绩效指标如何设置；
4、绩效考评的常见典型方法；
（1）、目标管理法
（2）、平衡计分卡
（3）、关键绩效指标
（4）、360度
5、绩效沟通如何进行以及需要注意的问题；
6、绩效评估如何进行；
7、案例分享

第五单元：薪酬福利管理
八、薪酬福利管理
1、薪酬如何进行预算；
2、当前企业薪酬管理中存在的典型问题
3、薪酬设计的总体思想；
4、典型薪酬制度介绍；
  （1）、结构薪酬制
  （2）、技术等级薪酬制
  （3）、岗位技能薪酬制
  （4）、谈判薪酬制
  （5）、职务薪酬制
5、工作分析与工作评价；
6、薪酬体系如何设计
7、案例分享

第六单元：劳动关系管理
九、劳动关系
1、未签订劳动合同的双倍工资；
2、无固定期限劳动的操作实务；
3、加班、值班操作实务；
4、女职工保护操作实务；
5、工伤的操作实务；
6、调岗调薪的操作实务
7、劳动关系解除或终止的操作实务；
8、经济补偿金、经济赔偿金、代通知金、违约金等计算方式。
9、解除劳动关系的后义务实务。
10、案例分享
注：需要提供的设备和材料以及注意事项：
 白板纸   10 张；
 白板笔   5 纸 （最好颜色各不同）
 即时便签贴   分小组讨论使用；
 笔记本电脑   投影仪




