
新时代人力资源管理能力提升训练营

主讲：卢云峰

【课程背景】

新时代下的人力资源管理者，一定要熟悉并掌握人力资源管理的八大模块（企业文化、

组织发展、人力资源规划、招聘管理、培训管理、绩效管理、薪酬管理、员工关系管理）

才能更好地让人力资源管理工作更有价值。本次训练营课程旨在帮助企业人力资源管理者

熟悉并掌握人力资源八大模块的工作内容、流程及工具，同时做好劳动用工风险控制与防

范管理工作，提升自身工作的专业性，同时提高人力资源管理工作效能。

 有高度（高起点）：基于人力资源管理目标开展人力资源八模块工作

 有案例（接地气）：结合现代企业的实际分析人力管理及用工管理案例

 有方法（易上手）：现场演练各模块人力资源管理与用工风险防范方法

【课程目标】

 全面认知新时代下的人力资源及人力资源管理工作

 熟悉人力资源管理八大模块工作及用工风险防范工作内容

 掌握人力资源管理八大模块与用工风险防范的流程、方法与技巧

 掌握提升人力资源管理工作效率与团队效能的方法

【授课方式】现场讲授 + 案例分析 + 小组讨论 + 实战演练

【课程对象】企业各层级人力资源管理者、人力资源管理各模块负责人

【授课时长】3 天

第一部分  全流程人力资源管理

第一章  正确认知新时代人力资源及管理

 何谓人力资源与人力资源管理

 人力资源管理发展四个阶段



 新时代人力资源管理工作的挑战与定位

 新时代对人力资源管理的新挑战

 新时代对人力资源管理的新定义

 企业战略与业务对人力资源管理的新要求

 战略与人力资源管理的关系

 人力资源管理的价值与目的

 大数据与人力资源管理

第二章  人力资源全流程管理技能

第一节  企业文化建设

 如何让企业文化深入落地

 构建符合战略的企业文化理念体系

 系统化搭建企业文化落地建设规划

 全方位实施企业文化落地建设工作

 持续强化企业文化落地成果

 现场互动：制定年度企业文化活动建设计划表

第二节  组织发展

 人才梯队建设

 人才梯队建设工作总体流程

 人才梯队建设的标准与具体方法

 实施人才梯队培养计划

 人才盘点工作

 人才盘点遵循的基本原则

 人才盘点的四个关键步骤

 人才盘点的四个关键纬度

 各纬度评测方法（360、九宫格）

 人才发展计划（IDP）

 现场互动：制定员工职业发展计划表

第三节  人力资源规划



 人力资源规划的流程与步骤

 人力资源需求分析与供给预测的方法

 人力资源规划与人才招聘需求分析

 梳理部门职能并编写部门说明书

 岗位说明书的六大要素及编写详解

 现场互动：按标准编写一份岗位职责说明书

第四节  员工招聘与面试管理

1、面试前准备

2、有效面试

3、面试准备与开场

4、面试中需掌握的五项技巧

4、面试核心工具与方法（九类测评方法）

5、实战面试表达

 面试官的听、说、问、答技巧

 面试官如何回答应聘者的疑问

 面试官如何识别应聘者的谎言

 面试官如何维护应聘者自尊

 面试官如何对更关键的职位进行背景调查

 案例分享：7 天招聘 120 人，我是如何做到的？

 互动分享：运用 STAR 面试法开展一次现场面试活动

第五节  员工培训管理

 培训需求如何做

 培训计划如何编制

 培训实施工作流程（培训前、培训中、培训后）

 培训与职业发展

 内外部培训讲师体系建设

 培训信息与档案体系建设

 培训纪律与管理体系建设

 培训评估与分析体系建设



 互动分享：制定内训师选拔与培养计划

第六节  员工绩效管理

 这样看待绩效管理才正确

 有哪些绩效管理方式（KPI、OKR、BSC）

 如何规避绩效管理工作的三大误区

 精准设定并分解绩效目标

如何基于战略对绩效目标进行分类

成功设定绩效目标必备七个步骤

 关键绩效指标的考核评定

 绩效考评结果的正确运用

 绩效考评结果何时进行反馈为最佳

 如何从六个方面正确运用绩效考评结果

 怎样有效达成绩效双方的改进承诺

 绩效考评结果沟通与面谈

 开展绩效结果沟通与面谈的十项技巧

 怎样顺利推进绩效沟通与面谈工作

 互动分享：制定一份绩效管理工作指引手册

第七节  员工薪酬管理

 员工基本薪酬管理（核算、发放、个税、社保）

 薪酬结构（含绩效薪酬）的调整设计

 年终奖薪酬设计

 灵活制员工薪酬设计

 互动分享：开展一次岗位价值评估活动

第八节  员工关系管理

 员工辞退的方法与技巧

 战略性员工关系管理

 让沟通无处不在-员工管理之魂 

 让激励随时发生-员工管理核心 

 让关怀深入人心-员工管理关键



 让发展促进成长-员工管理根本

 让和谐成为主调-员工管理导向

 互动分享：进行一次员工离职面谈活动

第二部分  劳动用工风险防范

第一章  常见劳动用工风险点及原因分析

开篇视频：《一名骨干员工离职引发的风险》

第一节：招聘面试录用风险

 公示招聘岗位要求

 招聘岗位要合法化

 开展员工的背景调查

 录用员工要谨慎

 录用 OFFER 的法律效力

 互动分享：招聘广告中应包括哪些内容

第二节：新人入职手续风险

 严格审查员工个人资料

 检查有无保密性条款

 准确填写内部档案信息

 明确规定解除关系条件

 互动分享：新员工入职时不能提供离职证明怎么办

第三节：劳动合同签订风险

 明确劳动合同签订形式

 确定劳动合同签订时间

 正确应对不签合同行为

 依法规定试用期时长

 续签劳动合同应注意事项

 续签劳动合同的流程

 互动分享：员工拒绝签订劳动合同怎么办



第四节：规章制度制订风险

 保证制度的内容合法有效

 保证制度的程序合法有效

 明确违纪的适用范围

 制度宣贯工作要到位

互动分享：员工违反规章制度，为何最终判定不予认可

第五节：员工考勤管理风险

 考勤管理方式要明确

 员工加班情况要规范

 员工考勤统计要及时

 互动分享：出现考勤结果不一致的情况怎么办

第六节：灵活用工风险

 灵活用工方式要确定

 灵活用工时间要明确

 灵活用工结算要及时

 互动分享：临时用工风险中的问题及解决方案

第七节：解除劳动关系风险

 解除劳动关系的类型

 辞退员工要取证

 离职员工要书面

 协商解除要合理

 互动分享：与异地员工电话沟通时如何取证

第八节：劳动合同到期风险

 劳动合同终止要快速

 劳动合同续签要及时

 互动分享：员工拒签续订劳动合同怎么办

第二章  建立有效劳动风险防范解决机制

第一节：针对性地建立管理体制



 完善用工管理制度

- 对内管理

- 对外管理

 建立分配制度

第二节：强化用人管理力度

 运用授权提升地位

 提高管理员工效率

 转换用人管理意识

第三节：完善用工难点

 应对劳动关系纠纷

 应对劳动保护纠纷

 应对劳动纪律纠纷

课程总结与评估：课程内容大总结及综合评估（现场测试）

 附：本课程涉及的部分方案及表单

• 《管控模式方案》
• 《组织结构方案》
• 《年度绩效管理与考核方案》
• 《集团与新公司权责体系表》
• 《成员考核关系与权重表》
• 《各部门职责说明书》
• 《各岗位职责说明书》
• 《公司年度培训规划方案》
• 《公司年度培训计划表》
• 《年度员工调薪方案》
• 《员工职级体系与发展通道表》
• 《员工职业发展规划方案》
• 《公司年度招聘计划表》
• 《员工背景调查报告表》
• 《公司企业文化建设方案与落地计划表》
• 《战略性员工关系管理计划表》
• 《员工敬业度/满意度调查分析表》


