
        

人力资源管理实操课程大纲
【主讲老师】周洪超
【课程目的】
管理的核心是管人，人才的竞争是企业竞争的核心，人力资源开发成为企业发展的关键，人

力资源管理是所有管理工作中最富有创意的管理，他们处于企业权力最集中的管理层，掌握着企
业人事调配权，为企业制订招聘，培训，绩效考核，薪资福利等一系列人才规划。

提升企业招人、育人、用人、留人、激励人的管理艺术；通过建立全面绩效管理系统，全面

打造企业可持续发展核心竞争力和系统化管理建设平台，提高团队向心力和凝聚力！
人力资源管理工作也成为职场上的“明星职业”。使人力资源从业人员掌握现代人力资源的管

理技术和前沿理念，做好人力资源的角色定位,提高从操作层面到规划层面，从规划层面到战略层
面的能力。真正成为公司人力资源不可或缺的专家、管理者；成为组织变革与战略规划的设计者、
推动者。
【学习方式】
理论讲解+案例分析+互动思考+小组讨论+模拟演练+现场提问答疑

【学习对象】
公司中高层管理人员和人力资源部门

【学习时间】3天
【学习收获】

1、 熟悉人力资源规划的基本步骤与方法，提升人才盘点、定岗定编对人才需求的精准预
测；

2、 掌握招聘系统化流程和方案制定，系统的掌握招聘和面试的技巧，提高招聘的效率；

3、 有效开展培训需求调研，掌握常见五种调研分析方法，正确有效开展培训需求分析，基

本掌握培训需求的三种结构模型；
4、全面认识绩效指标体系和推行绩效指标的价值，在创造价值思想为源头的基础上，掌握
建立绩效指标构建程序和绩效指标分解、绩效指标提取、绩效检验、绩效绩效辅导与改
进和绩效考核结果兑现的方式方法与技巧！

5、掌握职位、绩效、技能、潜力、贡献、津贴、福利等不同的薪酬设计方法；
6、掌握薪酬的动态管理过程，激励员工不断向职位、能力、绩效、个人成长等方面的努力；

7、 协调员工与管理者、员工与员工之间的关系，引导建立积极向上的工作环境。

人力资源管理实操课程大纲介绍

第壱节 人力资源规划

一、 公司高层关注的人力资源管理工作
(一) 战略执行与业绩机制
(二) 激励团队
(三) 打造系统



        

(四) 实现目标
(五) 组织发展与人才培养
(六) 财务指标与HR管理
(七) HR信息与决策支持

二、 直线经理与HR经理的职责分工

三、 人力资源规划是公司发展战略的支撑
(一) 人力资源规划的目标
(二) 人力资源规划的具体内容
(三) 人力资源结构分析的维度
(四) 人力资源供给预测的步骤与方法
(五) 根据供需情况制定人力资源开发策略
案例研讨：某制造企业人力资源规划
现场练习与点评：用一张表做人力资源管理规划

第弐节 营销式的招聘面试

一、 企业招聘的意义和挑战
(一) 招聘的意义
(二) 企业招聘的常见问题
(三) 企业真正需要的人才类型

二、 招聘识人的理论思想
(一) 冰山模型
(二) 洋葱模型

三、 招聘渠道
(一) 招聘的渠道
(二) 招聘渠道特性分析
(三) 不同招聘渠道适用的招聘对象
现场提问：什么样的招聘对象适合哪些招聘渠道

四、 营销式招聘准备工作
(一) 招聘计划的制定
(二) 招聘费用预算
(三) 招聘的宣传和推广
(四) 团队组建和团队培训
案例分析：某公司的招聘计划、渠道是如何制定和选择的

五、 招聘流程管理
(一) 职位发布
(二) 简历收集
(三) 简历筛选
(四) 初试复试



        

六、 面试相关知识
(一) 面试的定义及目的
(二) 面试应注意的问题
(三) 五大类别职位应聘者的核心能力分析

七、 面试方式
(一) 结构化面试
(二) 人才测评（笔试）
(三) 无领导小组讨论
(四) 团队游戏
(五) 情景模拟测验
模拟演练：选取一到两种面试方法进行现场模拟，然后分组讨论进行评价

八、 招聘工作的考评
(一) 质量考评
(二) 效率考评
(三) 成本考评

九、 编制招聘工作分析工作与工作方案

十、 招聘激励方式

第参节  培训提升

一、 为什么要做培训
(一) 从战略地图到人才地图
(二) 人力资源核主工作是创造价值
二、 我们心中期望的人才
三、 学习力等于企业竞争力
四、 企业培训的大六大误区
(一) 流行什么就培训什么
(二) 培训是一种成本
(三) 效益不好无钱培训
(四) 效益太好不需培训
(五) 培训是灵丹妙药
(六) 培训工作流于形式
五、 企业培训管理六大现状
研讨；为什么培训效果差
六、 培训需求从哪儿来
(一) 自我提升发展需求
(二) 尽职履责需求
(三) 客户满意需求
(四) 战略发展需求
七、 培训调研
(一) 培训调研内容

1、公司

2、组织



        

3、个人
(二) 四种调研方式
八、 大培训体系分析

（一）学习型组织

（二）资源库建设

（三）学院建设

（四）课程效果

（五）社会资源
九、 培训需求对象分析

（一）在职分析

（二）入职分析
十、 培训目标与指标之间关系
十一、 培训计划方案编写
十二、 预算培训年度费用

第四节 薪酬设计与管理

一、 激发动力——解决薪酬管理常见问题

(一) 解决之道——薪酬设计与激励

(二) 激励之道——企业发展需求与员工个人需求的满足：

(三) 五大平衡薪酬设计哲学思想

   研讨；薪酬的选人、育人、用人、留人策略
二、 薪酬是什么
三、 薪酬需解决的四个核心问题
四、 薪酬设计

(一) 薪酬的类型

(二) 薪酬结构设计

(三) 职位工资设计

(四) 职位评估

★ 薪酬设计咨询管理案例讲解
五、 薪酬管理

(一) 薪酬切换方法

(二) 薪酬制度中常见的问题

(三) 薪酬保密处理

(四) 薪酬的动态管理



        

(五) 薪酬核算权限管理
六、 薪酬整体设计思路
七、 薪酬设计步骤

第伍节 绩效管理

一、 目标自上而下分解，绩效自下而上达成

(一)以奋斗者为本，鼓励冲锋

(二) 绩效要拉开差距

(三)组织压力与个人驱动失衡

实操练习：对本公司的绩效管理进行诊断

(四)绩效管理的主要问题点

(五)机制的水分、激励失效

(六)湖北某公司绩效管理初步诊断

(七)绩效管理就是利润管理

(八)绩效管理体系十大思考问题点
二、 战略性绩效管理激励系统实操

(一)绩效管理体系——1核 2元 5维

(二)绩效管理操作系统

(三) KPI——基于职责，体现战略

(四)绩效考核主体

(五)考核方式

(六)考核指标设计

(七) 分级分类分层实施考核

(八) 建立 KPI绩效指标库

(九) 案例分享：二家企业KPI绩效指标库建设

实操练习作业6：KPI指标库建设

(十)考核指标目标权重的加分与减分项

(十一)考核等级系数应用从正面激励设计
三、 绩效检查与绩效辅导

(一) 绩效检查

(二) 绩效面谈

模拟演练：绩效辅导与绩效面谈
四、 绩效考评

(一) 层级绩效考核程序与注意事项

(二) 年度述职会议的组织与实施



        

(三) 考核成绩等级限制

(四) 考核成绩确认与投诉处理

模拟演练：绩效考核会议
五、 绩效结果兑现

(一) 目标聚焦——确保员工“力出一孔”、“利出一孔“。

(二) 绩效工资

(三) 工资调整

(四) 激励奖金

(五) 评优评先

(六) 人才培养

(七) 岗位晋升

(八) 任期管理

第六节 员工关系管理

一、 员工关系管理的目的

二、 员工关系管理的重点

(一)招聘期

(二)试用期

(三)工作期

(四)离职期

三、 员工关系管理误区

(一)误区之一——“包论”

(二)误区之二——“均论”

(三)误区之三——“文凭论”

四、 员工关系管理的具体内容

(一)劳动关系管理

(二)员工纪律管理

(三)员工人际关系管理

(四)沟通管理

(五) 员工绩效管理

(六)员工情况管理

(七) 企业文化建设

(八)服务与支持

(九)员工关系管理培训

五、 员工管理关系境界

http://baike.sogou.com/lemma/ShowInnerLink.htm?lemmaId=10090610
http://baike.sogou.com/lemma/ShowInnerLink.htm?lemmaId=64538417


        

(一) 员工关系管理的起点是让员工认同企业的远景

(二) 完善激励约束机制是员工关系管理的根本

(三) 心理契约是员工关系管理的核心部分

(四)职能部门负责人和人力资源部门是员工关系管理的首要责任人

http://baike.sogou.com/lemma/ShowInnerLink.htm?lemmaId=138022
http://baike.sogou.com/lemma/ShowInnerLink.htm?lemmaId=116446
http://baike.sogou.com/lemma/ShowInnerLink.htm?lemmaId=325017
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