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【课程背景】

    人力资源已经成为第一资源，如何合理的选用育留人才已经不仅仅是人力资源部门的事情，直

线部门的领导也必须掌握人力资源管理的相关知识，才能真正在选用育留才方面更好的进行配置，

更好的解决人才匮乏的局面。现代的企业管理，要求非人力资源部门的负责人，不仅仅把注意力集

中在基本工作上，还一定要把一部分工作重心转移到本部门的人力资源管理上来，通过管理好本部

门的人力资源来达到工作的质与量的目标。一家公司，只有各个部门都把人力资源的重视程度提到

同一高度，才能营造团队凝聚力，打造一支思想开放，内部氛围良好，工作有主动性创造性，思想

健康向上的队伍，对于企业的战略目标实施起到强有力的支撑，本课程从人力资源管理实践中的关

键环节为直线领导进行讲授。

【课程价值】

1、掌握人力资源的基本概念、人力资源管理的作用和地位；

2、人力资源部门与直线部门工作的分工和地位；

3、掌握人力资源选人的评价技术和绩效管理的考核方法、指标设计、权重；

【课程特色】

 1、独特的技能训练型讲授风格

 2、丰富、贴切的案例分享

 3、生动活泼、引人入胜的课堂氛围

 4、独特的技能训练型讲授风格

 5、课程将与企业情况紧密结合

 6、将内容设计与演绎得更加实效生动

【课程对象】

    企业直线部门主管、经理、副总、总经理。

【课程形式】

本课程主要采用讲授、分组讨论、案例、咨询式培训形式。



【课程时间】

 课程时间一般安排 1-2天，课程将其中的每一个部分进行拆分进行详细教学，具体视客户情况

而定。

【课程提纲】:

第一单元：人力资源、人力资本价值理论的基本概念；

第二单元：人力资源管理在企业中的作用和地位；

第三单元：人事管理、人力资源管理与人力资源战略管理

第四单元：企业选人的评价技术

   简历分析

1、简历分析的流程

2、简历分析中需要注意的问题；

3、简历实战模拟训练；

   结构化面试

1、结构化面试的基本内容；

2、结构化面谈必须避免的问题

3、结构化面谈提问的几个基本技巧；

4、结构化面谈需要掌握的七个关键点；

5、结构化面谈评价的维度；

6、小组实战模拟实训

   无领导小组

1、无领导小组的概念；

2、无领导小组讨论试题的形式；

3、无领导小组讨论小组的要求；

4、无领导小组讨论评价的维度；

5、无领导小组讨论特点的分析；

6、无领导小组实战模拟训练；

   公文筐评价技术

1、公文筐评价技术的基本概念

2、公文筐测量的维度分析；

3、公文筐提问的方法及要点；

4、公文筐文件安排技巧及注意的问题；



5、公文筐实战模拟训练

   即席演讲

1、即席演讲的维度设计

2、即席演讲过程中注意事项；

（1）背景调查技术以及注意的问题；

（2）笔试试题出题的方法和注意的问题

第五单元：绩效指标、权重设置

1、绩效考核指标的设计

 （1）、绩效考核指标的分类

 （2）、绩效考核指标的来源

2、绩效考核指标体系的设计和构建

  （1）、绩效分析典型方法；

  （2）、对绩效考核要素的界定；

  （3）、绩效考核指标量化的方法

3、进行绩效分析与考核指标的设计

（1）下属子公司考核绩效指标的设计

（2）生产人员考核绩效指标的设计

（3）销售人员考核绩效指标的设计

（4）技术人员考核绩效指标的设计

（5）财务人员考核绩效指标的设计

（6）行政人事人员绩效指标的设计

（7）其他辅助人员绩效指标的设计

4、绩效指标权重的设计

5、绩效考核指标的检验；

6、建立绩效考核指标体系的步骤

7、绩效考核方法的应用

（1）比较法

（2）强制分步法

（3）排序法

（4）关键绩效指标

（5）360度考核法



（6）平衡计分卡

8、绩效沟通的技巧；

9、绩效结果的应用与薪酬、职业发展

第六单元：劳动争议中需要企业直线经理注意的问题

1、加班与值班争议；

2、解除和终止需要注意的争议

3、调岗调薪需要注意的争议

4、劳动合同解除与争议后义务需要注意的事项。

5、发生劳动争议中需要注意证据的收集；

6、工伤事故需要注意的事项。

第七单位  员工职业生涯管理

1.员工职业发展规划的内容

2.员工职业生涯规划的主要内容

3.员工职业生涯规划的影响因素

4.员工职业生涯规划的前提条件

1.进行员工职业生涯规划的主要任务

第十二单元 各类人员职业生涯地图设计

1.技术人员职业发展地图

2.生产人员职业发展地图

3.财务类人员发展地图

4.研发类人员发展地图

5 销售市场类人员发展地图

第十三单元  培训发展与员工职业发展生涯规划

1.新员工与员工职业生涯发展规划

2.在职员工与员工职业生涯发展规划

3.人才培养中的岗位轮换与员工职业发展规划

4.绩效管理与员工职业发展规划

5.职业生涯发展规划管理与反馈评估

第十四单元：师生互动




