
人力资源体系全模块
Human Resources System

（共3天）

整体课程收益：
 通过这几天的展示交流，案例分析，角色扮演等方法的学习，我们将提纲挈领地

学习人力资源体系六大模块的关键点和它们之间的衔接。本课程将为人力资源管
理者突显自己部门的专业绩效清晰地指明方向。

 张老师具有将近 20年的人力资源和培训的管理经验，其中大部分是在 500强企业管
理岗位上获取的一手实践经验。张老师为各大企业和高等院校进行过本培训。张老师曾
经为 TCL集团和分公司所有的人力资源负责人进行过本培训并获得一致好评。学员们
评价是：“课程实战性，贴近现实工作，回去就能用。”

培训大纲：

第一部分：人力资源规划（2h）
第一章：人力资源的角色与任务
 新人力资源的概念：服务与咨询
 EEI&LLP

 HRBP-与人力资源三支柱
 人力资源部如何出绩效？-为核心业务部门提高卓有成效的服务
第二章：人力资源规划
人力资源规划是使企业稳定的拥有一定质量的和必要数量的人才的规划。它基于对
核心业务了深刻理解，并具有前瞻性。

第一节：人力资源规划的5大目标
 得到和保持一定数量具备特定技能、知识结构和能力的人员。
 充分利用现有人力资源。
 能够预测组织中潜在的人员过剩或人力不足。
 建设一支训练有素，运作灵活的劳动力队伍，增强企业适应未知环境的能力。
 减少企业在关键技术环节对外部招聘的依赖性。 　　
第二节：人力资源需求预测的方法
 直觉预测法（定性预测）
 数学预测法（定量预测）
 工作分析法
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第三节：工作分析
 工作分析又叫职务分析、岗位分析，它是人力资源管理中一项重要的常规性技术，

是整个人力资源管理工作的基础。　　
 工作分析的 15 种信息
 工作分析所获信息的整理方式有：1）文字说明；2）工作列表及问卷；3）活动

分析；4）决定因素法 　　

第二部分：招聘与面试（4h）
第一章：招聘与结构化面试
员工招聘指按照企业经营战略规划的要求把优秀并且合适的人招聘进企业，把合适
的人放在合适的岗位，并且对于 ta 的未来发展做出预测和胜任力预留。
什么是结构面试法
工具：结构面试问卷
工具：面试的六大操作步骤
第二章：行为描述式面试技巧
工具：BEI

 传统的面试问题有哪些
 行为描述式的面试技巧有哪些好处
 应怎样保证问题有用
 练习：换个问法
 怎样追问
 工具：追问放四枪
 问题参考
 怎样制作行为描述的问卷
练习：做问卷及角色扮演
将每两人分为一组：一个面试者，和一个应聘者。每个小组成员将为对方设计一个
结构性问卷，并尝试不同角色

第三部分：绩效管理（3h）
绩效管理的目的：1）考核员工工作贡献；2）达成公司全体员工，特别是管理人员
对绩效评估的认同和理解；3）促进公司整体工作绩效的提升。 
第一章：绩效管理不是什么
 讨论：绩效考核失败的主要原因是什么？
 绩效管理是什么
 经理们不情愿的理由及对策
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 绩效管理的原则
第二章：目标管理
 图示：用什么来管理-展示百年来企业管理的进化
 目标管理的 SMART原则
 目标管理的六大步骤
 量化
练习：量化任何工作
练习：制定年度绩效目标-为自己真正的下属按照课题要求设定明年的绩效目标
第三章：绩效面谈与绩效辅导
 漏斗式发问
 绩效面谈技巧
 怎样与表现不良的员工进行绩效面谈
 思考：要不要批评
 场景模拟：你认为你做得怎么样？
 自我评估的好处
 评估中的三个通病：偏见倾向、过高过低倾向、平均倾向
 对策：强制分布
实际演练：绩效面谈
案例：应该给他多少分

第四部分：培训与开发（3h）
培训与开发：组织通过培训辅导等学习手段，提高员工的工作技能、知识水平和工
作态度，最大限度的使员工的个人胜任力与工作需求相匹配，促进员工现在和将来
工作绩效的提高
第一章：为什么需要培训
 为什么需要培训经理?

 今天称职，明天也称职
 案例：建立承诺感和对企业的忠心-丰田汽车在美国分公司的入职培训
第二章：培训需求与计划
 培训计划改进原则
 培训费用分布的怪圈
 工具：培训计划的 531

 工具：培训事件
练习：培训计划制定的18个步骤

3



第五部分：薪酬福利管理（4h） 　　
薪酬的定义：是指员工为企业提供劳动而得到的各种货币与实物报酬的总和。其中：
薪酬福利制度制订的步骤：1）制定薪酬策略；2）工作分析；3）薪酬调查；4）薪
酬结构设计　　
第一章：薪酬原则
 案例：该给他们多少钱？
 薪酬原则
 工资和奖金
 内部公平性与外部竞争性
第二章：制定薪酬结构
 薪酬结构的定义：是指一个组织机构中各岗位级别间相对价值及其对应的实付薪
酬的关系。 　

 示范：薪酬结构设计
工具：工资批准单
第三章：调薪应如何进行
 避免承诺感
 案例：加薪方案制定

第六部分：员工关系与留人（2h） 
员工关系：劳动者和用人单位（包括各类企业、个体工商户、事业单位等）在劳动
过程中建立的社会经济关系。

第一章：员工关系　
 什么是员工关系
 关于劳动法我们必须要了解什么：历史变迁，劳动合同，劳动争议，女工保护
 员工关系的要点
第二章：留人计划
 留人计划的 1:8:1，员工流失不是量的问题，而是谁走的问题，
 员工流失成本分析
 员工流失的原因：员工加入的是公司，离开的是主管
 案例：领导，谢谢您对我的栽培，我要走了
 留人的 11 个绝招
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说明
本大纲为初步方案，通常情况下会在培训前与客户做进一步沟通，根据具体情况调整成最符

合实际情况的个性化方案。
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