
  《人力资源管理实战训练营》
主讲：姚光林

【课程背景】
当下，人力资源已成为企业生存与发展的核心资源，“管理因经营而存在，经营因管理

而精彩”， 人力资源管理只有与战略对接、向经营渗透，才能体现其核心价值，发挥其应
有的作用。而企业人力资源管理是企业所有管理者共同的责任：企业创始人是企业人力资
源管理第一责任人；各部门负责人是真正意义上的人力资源经理；人力资源部是企业人力
资源管理工作的策划者与推动者。企业各级管理者掌握人力资源管理的基本理论与操作技
能，扮演好自身的角色，共同承担人才管理的责任，会更好地服务生产与经营，从而为企
业战略与经营目标的实现提供强大的人力资源的保障与支持。

【课程时间】
12课时

【授课对象】
企业各级管理者、人力资源工作者

【授课方式】
理念引导+知识讲解+案例分析+工具呈现+实操训练

【课程大纲】
一、 走进企业人力资源管理——人力资源管理概论
（一） 人力资源管理的框架、功能、各职能模块之间的关系
（二） 企业人力资源管理责任分工
二、 人力资源管理的基础——工作分析与职位说明书的编写
（一） 什么是工作分析
（二） 工作分析的内容
（三） 职位说明书的内容及编写注意事项
三、 如何定位企业需要的人才——定人法则
（一）人企匹配（文化适应度）
（二）人岗匹配（岗位胜任度）
（三）人人匹配（团队融合度）
四、如何选聘合适的人才——选人技术
（一）简历审核
（二）面试准备与注意事项
（三）面试题目设计
（四）面试流程
（五）面试实战经验分享——面试中的“降龙十八掌”
（六）试用期考察要点

五、如何培养优秀的人才——育人办法
（一）培训的三个动因
（二）培训体系构建的“一三四六法则”



（三）如何进行内部人才梯队建设
（四）如何发挥部门负责人的作用，加强岗位技能培训
六、如何用好现有的人才——用人秘诀
（一）用人要有容才胸怀 
（二）德才不同组合下的人才策略
七、如何带好团队，实现目标——管人艺术
（一）管理者的五项自我管理
（二）管理者与下属沟通的技巧（一二四五法则）
（三）管理者如何向下属安排工作，保证执行到位
八、如何留住有用的人才——留人真经
（一）员工的离职征兆
（二）管理者在留人中的责任
九、如何淘汰不合格员工——裁人技巧
（一）管理者在劳动关系中的角色
（二）管理者在劳动关系中的责任
（三）淘汰不合格员工的方法与案例
十、绩效管理与有效激励

（一）绩效管理的基本理论
（二）绩效管理的 1/3/4/5 法则
（三）绩效管理流程实操训练

1、如何制订指标，分解目标
2、如何关注过程，监督检查
3、如何考核打分，客观评价
4、如何诊断分析，持续改善

（四）绩效激励
1、激励员工的 10把“金钥匙”
2、企业实用的激励“菜谱”
十一、薪酬管理
（一）薪酬体系的基本理论
（二）薪酬的构成
（三）企业薪酬设计的时机与原则
（四）薪酬设计的六个基本步骤及操作解读
（五）职能人员、技术人员、销售人员如何进行薪酬设计
（六）新进员工如何谈“薪”
（七）晋升员工如何调薪
（八）工资表制作的注意事项
（九）薪酬管理的案例分析


