
《人力资源行政管理-财务协同》课程大纲 

【课程对象】【课程对象】

1、企业董事长、总经理、董事、监事、独立董事、董事会秘书、财务总监等中高层决策者 
2、企业人力资源管理部门的主管总经理、部门经理及相关主管等  

【课程背景】【课程背景】

人力资源行政管理是企业行政管理工作所必须掌握理论和技能要求中的核心部分之一。本课程从对
人的行政管理方面，学习基本的现代人力资源管理的原则和技术，在招聘、录用、培训、激励、考核、
薪酬、企业文化等环节的人力资源管理工作中能进行基本的操作和监管，并具备接人待物，激励自我和
他人的基本素质。学习本课程能够正确认识人力资源的性质、任务及其研究对象，全面了解课程的体系、
结构，对人力资源管理有一个总体的认识。通过本课程的教学，使学员掌握人力资源管理的基本概念、
基本原理、基本知识，学会用人力资源管理理论分析和解决企业事业实际问题的方法。紧密联系实际，
学会分析案例，解决实际问题，把学科理论的学习融入对经济活动实践的研究和认识之中，切实提高分
析问题、解决问题的能力。真正掌握课程的核心内容，为企业经济效益的提高服务，为社会主义市场经
济体制的建立和完善作出贡献。本课程全面介绍人力资源规划、工作岗位分析、招聘与流动、培训、绩
效考评、薪酬与福利、劳动关系管理等主要内容。通过本课程的学习，以及典型案例分析，使学生能够
树立现代人力资源观念；制定与实施招聘计划的程序和方法；设计有效培训、激励员工的原理和方法；
薪酬体系设计与绩效考核体系设计的原理和方法。 

本课程通过全面系统的课程体系，站在大财务与战略经营层面，从数据分析等各方面层层深入，使
企业高层管理人员完全融入到管理的学习中。很多企业非财务人员不懂基本财务知识，凭经验管理、靠
感觉管理，对公司的很多财务管理行为不理解、不支持，给企业发展带来很大的潜在风险。同时，财务
对人力资源行政管理不了解，人力资源行政风险管理弱，财务与人力资源行政管理不协同。通过《人力
资源行政管理-财务协同》培训，让您全面透视和把握财务管理的本质，明确各部门的经营活动等各类业
务交易循环，对公司财务状况的影响，改变对财务的传统看法，形成人力资源行政与财务协同，运用大
财务思维解读企业运作，规范人力资源行政管理，寻求提升经营绩效的方法。

【课程亮点】 【课程亮点】 

1、站在大财务的视角，全面解读：人力资源、行政管理-财务协同管理体系；
2、学习基本的现代人力资源管理的原则和技术，在招聘、录用、培训、激励、考核、薪酬、企业文

化等环节的人力资源管理工作中能进行基本的操作和监管；
3、掌握企业文化：使命愿景价值观理念的策略与方法；
4、掌握人力资源规划、工作岗位分析、招聘与流动、培训、绩效考评、薪酬与福利、劳动关系管理

等主要内容，并与了解与财务协同的方法；
5、掌握行政管理相关数据化管理策略；

【课程模块】【课程模块】
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一、现代企业大财务管理系统 
1、传统的财务管理系统：从资金的角度 
2、现代的财务管理系统：从资源的角度 
3、财务管理的两大机制 : 大财务系统与经营体系 
4、商贸企业经营型财务管理功能 
5、现代企业财务管理主题：提升企业价值 
6、战略型财务与经型财务：企业财务管理核心  
7、企业数据管理以及销存管理、客户信息管理常见问题分析。
二、企业的经营型财务管理体系  
1、管理者必须掌握的财务基本知识框架 
2、财务六大要素的组成和相互关系、财务管理八大模块与十大管控体系 
3、企业总经理企业财务状况分析视角与企业竞力财务分析 
4、企业财务管理中的总经理数字线：战略线、经营计划线、预算线、绩效线 
5、企业财务运营：人力、行政部与经营财务管理体系 
三、企业财务报表的阅读和财务分析创新  

1、财务管理的目的与角色 
2、会计报表的构成与阅读基础 ： 会计科目与账务核算框架及会计逻辑 
3、资产负债表、利润表的阅读和分析：四个层面十大指标 
4、企业经营财务分析：如何从会计报表读懂企业经营状况，评价公司经营运作与风险 
资产效率与杆杠; 资金预算、不良订单、退货记录、产销比例、资金占比；盈亏平衡等 
5、从管理的角度解读利润表、利润是如何形成 
6、企业案例分析 
四、人力资源管理概述
1、人力资源管理与人事管理的主要区别，理解什么是人本管理，人本管理的层次与类型的划分，人

力资源管理者的基本素质
2、人力资源管理思想的形成与发展概况，以人为本管理理念的基本内涵，以人为本管理理念的层次

类型
3、人力资源管理者的基本素质
4、以人为本管理理念：案例分析
五、职务分析与岗位设计
1、职务分析概述；
2、职务描述与资格要求的编写；
3、岗位设计：岗位职位矩阵；
六、人员的招聘与甄选
1、人员的招聘；
2、人员的甄选。
3、一个企业招聘员工，如何制定招聘计划？
4、企业在招聘员工中应注意哪些问题：案例分析
七、员工的使用与管理
1、员工的使用
2、员工的管理
3、员工使用包含哪些主要内容？
4、对企业中层经理如何进行培养与撤换：案例分析
八、绩效考评
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1、绩效考评概述
2、绩效考评体系的建立
3、绩效考评有哪些基本方法？KPI、BSC、EVA

4、如何实施绩效考评工作？
5、结合典型案例分析：绩效考评在人才管理体系中的重要作用
九、薪酬设计与管理
1、薪酬设计的构成；
2、薪酬调查；
3、岗位评估；
4、薪酬体系的设计；
5、薪酬设计的基本技巧。
6、个企业的员工的薪酬应涵盖哪些具体内容？
7、对一个企业（或公司）的薪酬制度应如何设计：案例分析
十、人力资源的培训与开发
1 、人力资源培训与开发概述；
2、人力资源培训与开发的需求分析
3、人力资源培训与开发项目的实施
4、人力资源培训与开发的效果评价
5、请为某一企业制定一份新员工培训计划和实施要点：案例分析
十一、跨文化人力资源管理
1、跨国经营企业的跨文化管理；
2、跨文化人力资源管理概要；
3、如何进行跨文化人力资源管理方法的创新和实施？
4、结合具体案例分析跨文化人力资源管理的实施办法
十二、人力资源的会计核算
1、人力资源会计的含义；
2、人力资源成本会计；
3、人力资源价值会计。
4、如何进行人力资源成本核算？
5、人力资源价值会计的核算细则有哪些：案例分析
十三、企业文化与制度建设、行政管理
1、企业文化的起源、概念
2、企业文化构成、文化的力量
3、企业文化与企业竞争力
4、共同的认知系统与假设
5、理念必须转化成行为习惯
6、企业愿景、价值观重要意义
7、认识和修炼价值观
8、企业愿景与企业战略 
9、 领导结果：组织氛围
10、基于企业愿景、战略的组织架构：案例分析 1-5 

11、企业文化的载体：员工、产品（战略定位）
12、企业文化与领导力塑造
13、企业文化构建与打造 
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14、企业行政管理制度
15、行政管理与执行力。
十中、财务支持人力行政-协同落地与风险控制
1、企业预算管理创新：年度经营计划制度、预算编制、调整、执行、分析与考核 
2、价值链的财务管理 
3、公司治理：控制决策风险，尤其是战略、用人和投资风险
4、企业经营流程创新与内部控制体系
 企业人力资源控制；
 企业行政管理控制；

企业业务协同与财务监管、风险识别，预警等；
5、企业财务支持利润创造：人力资本与人力成本。
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