
                         

 《非人力资源管理能力提升》 

 人力资源实战专家—魏云东

【课程背景】

人力资源作为企业最关键的资源之一，管理的成效直接关系着企业的生存

与发展。管理层对人力资源工作的深入理解能够有效的提升整体的组织管理能

力，有效的掌握员工的绩效动态、思想动态，在人员退出时候如何有效的做出

相应的应对方法。在问题处理过程中，沟通技巧尤为重要，有效沟通是每个企

业获取竞争优势和成功的重要法宝。本课程从法律条款的解读、人员退出机制

的处理技巧，绩效管理体系流程介绍、绩效面谈技巧四个维度，用案例的形式

讲解了企业人力资源管理中沟通的重要地位和作用，从人力资源管理角度对企

业如何建立的管理沟通模式提供可操作的技巧和建议。

【参加对象】总经理、人力资源部门、 部门经理以上管理人员。

【课程时间】1-2 天

【课程收益】

1. 掌握劳动关系中的相关法律条款，降低用工风险

2. 掌握多种人员退出情况介绍以及应对处理技巧

3. 掌握应该员工解除争议中的处理技巧

4. 掌握快速完成经济性裁员的操作方式



5. 提升员工退出操作中换位思考掌握员工心态的能力

6. 掌握绩效管理的概念，以及常用的绩效管理工具

7. 掌握绩效面谈中的方法和技巧，让员工绩效改进中更为主动

【课程大纲】

第一部分：人员退出应对技巧

一、人员退出有哪些情况？

1. 员工辞职

（1）个人员工辞职风险低

（2）公司过时辞职风险高

2、合同到期终止

  （1）企业不续签风险高

  （2）员工不愿意续签风险低

3、协商离职

4、员工无过错公司解除

（1）医疗期内员工

 当试用期遇上医疗期

 医疗期满解除员工的注意事项

 （2）不胜任工作解除员工的操作要领？

 （3）客观情形发生重大变化

 （4）如何辞退试用期不符合条件的员工



 （5）集体裁员风险高

5、员工过错性辞退需要的注意事项

二、辞退员工的风险后果

1 双倍赔偿

  （1）对工龄长的员工处理方法

（2）对高管的处理技巧

（3）对三期女员工的处理技巧

2、如何控制继续履行发生的概率

 （1）提高协商的成功率

 （2）提高解除合规性

 （3）提高仲裁技巧 

 解除时间和仲裁时间的间隔（仲裁时效）

 继续履行是否还有现实性

 员工现在是否已经有工作

 矛盾的尖锐程度

 支付 2n 的意愿

案例讲解分析

三、为解除合同做好基础性工作

1、法庭对证据的要求

2、企业制度建设是否健全



（1）企业必须具备的制度

（2）制度公示流程的合规化

3、企业招聘管理风险控制

（1）入职必签的法律文件

（2）体检、背调有意义么？

（3）劳动合同设计要注意的问题

4、企业绩效管理风险控制

（1）绩效计划和结果的流程是否合规

（2）绩效不合格的处理方法

5、企业离职管理风险控制

（1）离职必签的法律文本有哪些？

（2）离职协议的设计

（3）员工提前 30 天告知后，企业可以缩短离职时间么？

四、面谈前的准备工作

1、为什么辞退员工—确定开具策略

（1）真实的事实

（2）对员工能心理预期的引导策略

2、谁去与员工面谈？--指定合适的协商代表

（1）谁来主谈

（2）谈判代表如何切入？



（3）感受、感知、发现技术

3、分析员工动机

（1）了解员工动机

（2）分析员工基本信息及其意义

（3）了解员工的以往工作表现及特殊事件

4、辞退方案的制定

（1）快速寻找协商方案的方法

（2）补偿方案的设计

（3）施压方案的设计

（4）补偿与施压配合运用的技巧

（5）推进方案落地的实施技巧

案例讲解分析

五、员工的十二种心理状态及对应办法

1、心理落差

2、补偿心理

3、报复心理

4、封闭心理

5、从众心理

6、领袖心理

7、对等心理



8、逆反心理

9、反复心理

10、抵触心理

11、心理失衡

12、心理调整期

第二部分：经济性裁员的操作技巧

一、认识裁员

二、裁员的流程是什么？

三、裁员操作中八项原则

四、制定裁员方案需要考虑哪些因素？

案例讲解分析 

第三部分：绩效管理体系

一、 初步认识绩效管理

1、 绩效管理的流程

2、 绩效管理的核心

二、 绩效诊断与改革

1、 深入业务，如何做好绩效诊断

2、 中高层盘点做好绩效达成的首要任务

三、 绩效管理工具介绍



1、 深入业务建立 KPI

2、 目标关键结果-OKR

3、 平衡记分卡-BSC

4、 360 度绩效考核

四、绩效管理评估与评价

第四部分：绩效面谈技巧

一、 什么是绩效面谈

二、 绩效面谈的问题和困惑

三、 绩效面谈的方式

四、 绩效面谈难的根源

五、 绩效面谈的目的

六、 绩效面谈前的准备工作

1、案例分析：绩效面谈错误分析

2、绩效面谈准备的三个要项

七、 绩效面谈中的氛围营造四个方法.

八、 绩效面谈中提问回答的技巧

1、提问的方式

2、回答的方式

3、不让下属在面谈中找“理由”的方法



九、 绩效面谈中的情绪和节奏控制技巧

1、控制面谈节奏

2、控制面谈目标

3、情绪调整和情绪控制

十、 绩效面谈中意见不统一处理的四个方法

十一、 绩效面谈中获得访谈人的认同的四个方法

十二、 针对不同类型员工面谈的策略

现场演练：针对绩效成绩为不合格的员工设计谈判策略

单元小结
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