
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　企业人力资源管理技能提升课程

——企业人才的选用育留实操训练

【课程背景】

　　在全球经济一体化的时代，企业竞争范围迅速扩大，竞争程度空前加剧。大

量事实证明，经济竞争归根结底是人才的竞争，是人力资源综合素质的竞争，竞

争的胜利者将是那些占据人力资源优势的企业。在这样的形势下，企业急需大批

熟悉现代人力资源管理与开发的应用型人才和团队负责人。

　　本课程全面介绍企业人力资源规划、招聘与配置、培训与开发、绩效管理、

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，

使学员能够树立现代人力资源管理观念和实操技巧。

　　《人力资源管理技能提升》课程由郑蜀治老师结合近 20年HR管理工作经验，

及多年管理类实战课程授课实践精心打造，课程内容不仅凝结了公司内部 HR管

理的诸多精髓，同时还结合了老师在不同类型企业提供咨询与培训过程中提炼的

实践工具与技巧。

【课程目标】

1. 提升学员的专业水平，让学员掌握人力资源管理岗位必备知识,熟悉

　　具体的人力资源实务操作，提升自我竞争力。

2. 提升学员的履职能力，通过系统学习六大模块的实务操作技巧，学完

  后能胜任人事管理岗位工作,为企业贡献价值。

３. 掌握六大模块理论及工具运用，特别是薪酬体系设计与绩效考核体系设计

　　的原理和方法。

【课程时间】共计6天（每个模块讲１天，每次讲二个模块）

【课程对象】企业人力资源部经理、主管、HR职员



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

【授课方式】
　

【课程大纲】

第一部分：人力资源规划

导言：

１、企业中谁对人力资源管理工作负责

２、企业中人力资源管理的正确分工

３、战略性人力资源管理者的角色转变

一、人力资源规划认知

１、何时需要做人力资源规划

２、人力资源规划的主要内容

二、人力资源规划的模型构建

１、企业战略分析（使命、愿景、价值观；廉价竞争型战略、独特型战略）

２、企业人力资源管理策略分析（吸引、投资、参与）

３、人力资源规划模型图

案例研讨：１、广东某高科技上市公司的人力资源规划

　　　　　２、三星电子（中国）的人力资源规划

三、人力资源需求预测

１、人力资源需求预测的程序



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

２、人力资源需求预测的实用方法

1）实用定量法：定员定额分析法

2）贡献度分析法：人效联动机制法（人均贡献值）

案例分享：某企业的人效联动机制法实操

四、人力资源供给预测

１、人力资源盘点

1）人力盘点的作业程序

2）人力盘点的内容及操作要点

案例分享：１、人力盘点的思路

　　　　　２、人力盘点报告

五、企业人力资源管理合理化的根本目标

１、ＨＲ合理化的具体操作：工作简化、精简机构、组织重塑

总结：能不用人，就不用人！

第二部分：招聘与配置

一、构建完整的招聘流程

需求分析－招募－甄选－录用－试用管理

二、设计与建立完整的招聘渠道

１、校园招聘渠道

２、社会招聘渠道

三、合适的人才到底在哪里？--人才地图的运用

四、各部门管理者在招聘中的角色定位

小组研讨：影响人才选拔质量问题的因素分析



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

五、企业人才画像

1、什么是企业人才画像

2、人才画像的构成与实际应用

3、胜任素质模型在招聘中的应用 （冰山模型）

4、构建岗位胜任特征的操作步骤与技巧

 现场演练：提炼研发经理的人才画像

 六、关键行为面试法的使用

1、关键行为面试法的 STAR工具介绍与案例分享

2、如何根据应聘者的行为分析素质情况（案例分享）

现场练习（小组 1对 1）：行为性面试问题设计

七、心理测验工具的选择与使用

1、常用心理测验工具使用分析

1）人格测评工具：卡特尔 16PF

2）现场演练：卡特尔 16PF人格测试。

3）职业心理测评：房树人绘画测试

２、价值观倾向测评

实操练习：某价值观倾向测评工具

３、职业能力测评

公文筐与无领导小组讨论

第三部分：培训与开发

一、互联网+时代的培训新理念

1、从学习到实现业务支持的跨越        



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

2、翻转课堂正在颠覆传统的课堂教学模式

3、知识管理在培训中的价值与作用日益凸显 

４、体验互动式的学习方式成为课堂教学的主流    

二、从培训课程到绩效改进     

1、员工绩效与培训是如何链接的           

2、将学习转化为商业结果的 6Ds法则 

３、学习的价值链

课堂演讨：培训如何为企业带来价值

三、培训规划与需求分析 

1、培训需求分析概要：个人、公司、工作任务三方面

2、常用培训需求调查方法介绍

3、培训规划与企业竞争战略的链接  

 4、制订年度培训计划的五大要素 

案例分享：

１、中广核集团的  “白鹭计划”

２、OPPO的关键人才培养体系 

四、员工职业发展管理

1、认知职业生涯  

2、员工职业生涯发展地图与困惑

3、“三点一线”定位模型

课堂研讨：培训管理者的路在何方

第四部分：绩效管理



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

一、 企业各类人员在绩效管理工作中的角色认知

1、中层管理人员在绩效管理中的角色与主要责任

2、中层管理人员与人力资源部的分工与合作

3、一般员工在绩效管理中的角色与主要责任

4、HR管理人员在绩效管理中承担的责任和主要工作

二、企业绩效环境分析

１、经营环境分析

２、文化环境分析

３、管理环境分析

４、员工需求分析

５、绩效成本分析

三、战略性绩效系统构建

１、绩效指标体系

２、考评运作体系

３、结果反馈体系

四、关键绩效指标体系设计方法

1、绩效指标设计的主要方法及要领

1）如何使用战略地图分析法

2）如何从职责中提练绩效指标？

3）如何从关键流程中（或工作短板中）提练绩效指标？

1、KPI体系设计思路与原则

2、KPI 指标体系设计步骤

3、如何设计公司级 KPI？



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

案例分享：企业公司级 KPI 指标设计与提取

1、如何设计部门级 KPI?

现场练习：部门级 KPI提炼与设计

2、如何设计职位级 KPI?

现场练习：职位级 KPI 指标分解与设计

课堂研讨：

１、某大型国企 KPI设计的问题

２、广东某上市公司的 KPI设计案例

五、绩效沟通与改进

1、绩效沟通的目的

2、绩效沟通的障碍分析

3、如何做好绩效沟通的准备工作

4、绩效沟通的流程及要求

现场演练：怎样进行正确实、有效的绩效面谈

六、OKR 目标与关键结果工作法                      

1、什么是OKR？-不确定性变革时代的组织

2、哪些企业/部门/岗位适合使用OKR

3、KPI与OKR的关系-传统绩效管理的挑战与困惑

4、OKR的精髓（聚焦、透明、挑战、对齐、激活）

5、OKR 的项目的推行技巧与要点

6、有效持续的反馈与教练

案例研讨：OKR实战案例（百度、宏达、中国铁塔）

课堂演练：建立企业层面OKR与部门层面OKR 



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

 第五部分：薪酬管理

一、与时俱进—识别员工的不同需求

1、员工激励案例导入

2、员工心态分析：他们到底需要什么？

3、客户思维：90后自画像。小组讨论并分享

4、马斯洛与双因素理论的认知

5、激励员工不用钱：知名企业案例分享 

二、全面薪酬管理认知

1. 薪酬;（分享：华为HR 铁三角）

2. 福利

3. 工作 - 生活平衡

4. 绩效与认可

5. 培训与职业机会

案例分享：职场冷暴力

案例分享：企业全面薪酬结构图

三、薪酬体系设计的关键点

１、薪酬要素的选择

２、薪酬体系设计的７个步骤

３、企业人工成本总额控制方法

案例分享：国内某新能源上市企业人工成本总额控制办法

四、基于职位的薪酬设计步骤

１、工作分析



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

２、职位评价（要素计点法）

３、市场薪酬调查

４、薪酬水平定位

５、建立基于职位的薪酬结构

６、薪酬结构设计与管理机制

案例分享：

1、企业常见薪酬结构表

2、广东某电子企业薪资结构表

3、制造业典型的岗位等级薪酬结构表

4、某高科技企业宽带薪资结构表

五、关键人才的薪酬设计

１、高管团队

２、工程技术

３、营销人员

六、奖金分配方案的设计

１、确定企业奖金包

２、确定部门战略贡献系数

３、确定部门奖金包

４、员工岗位绩效系数及奖金分配

第六部分：劳动关系管理

一、员工入职劳动风险管控

1. 入职申请表与劳动合同管理（身份证识别/特殊岗位提供担保/背景调查/试用期/工



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

资约定）

2. 工作职责和详细工作内容约定（工作说明书/岗位工作实务手册）

3. 绩效合同的签署（针对管理岗位/销售岗位）

4. 保密协议与竞业禁止的约定（研发及核心管理人员）

5. 员工手册或员工奖惩管理条例签署（注意文件的合规性）

案例分享：

1、深圳科技园某企业员工关于竞业禁止协议争议的案例。

2、入职签署绩效合同的案例（应该如何约定合同的细节？）

二、员工在职劳动风险管控

1. 试用期评估管理（案例：试用期解雇员工的三个要点）

2. 员工考勤与请假、休假管理（案例：员工请病假被解雇）

3. 员工晋升与调动管理，工作调动协议。（案例：部门解散了，员工可以调动么？深

圳某公司调动老员工的真实案例）

4. 员工加班与调休管理，相关法律规定与加班时间管控、统计 /综合计时制度。（案

例：某公司因加班与值班安排引发的劳动争议）

三、员工离职劳动风险管控（员工离职手续办理）

1. 员工离职动向管理（早期的员工离职信号识别及应对措施）

2. 离职面谈的方法与技巧（离职申请表的设计及风险防范）

4. 离职手续办理（辞职书、工作交接相关规定、确认离职时间、物品交接、风险抵押

金、工资代领的规定、离职单据的有效签署）

5. 员工自动离职的处理（案例：如何处理自动离职员工的离职手续和离职工资结算的

问题）

6. 解雇员工的处理程序（案例：1.员工吸毒被拘留的处理案例）



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

课堂实例分享：

1、广东惠州某公司员工集体劳动争议案件的分析与思考

2、课堂分享 ：和谐劳动关系实例（吉列） 


