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                                    Our efforts, your benefits!

企业人力资源管理实务特训营
主办单位：上海普瑞思管理咨询有限公司  上海创卓商务咨询有限公司
培训时间：2013年07月25-27日 苏州
培训费用：3200元/人（含授课费、资料费、会务费、税费等）
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课程目标：

构建起人力资源管理的基本框架结构，为快速掌握主要操作方法打下基础；

全面了解人力资源部经理的主要工作和常遇难题，以便迅速把握工作重点；

初步掌握人力资源管理的主要工作流程与基本操作方法；

重点提升人力资源管理的几个主要环节的几项实务操作能力。

课程内容：

第一部分：企业核心竞争力与人力资源管理（2小时）

1.企业核心能力要素与人力资源管理

2.人力资源管理在现代企业规范化管理中的角色定位

3.人力资源管理者的职责分担及人力资源部门的职责

4.合格人力资源管理者的素质模型

5.新法背景下当前企业人力资源管理面临的主要问题及挑战

6.中国企业人力资源的未来发展趋势解读

第二部分：人力资源管理基础－工作分析及岗位素质模型构建（2-4小时）

1．基于作业流程下的组织设计及定岗定编定员

案例分析：不同的作业流程对岗位设置的影响

2．工作分析的实务要点解析及具体操作方法

案例：某企业完整的工作分析实务操作案例

3．岗位说明书的编写要素及注意事项

案例：一份完整说明书的解读

4．依据岗位分析，构建企业战略导向的岗位评价系统和方法

5．员工素质模型的构成及要素定义

6．员工素质模型建立的流程、技术和方法

7．员工素质模型在人力资源管理及其他业务板块中的应用

案例：建立销售管理人员岗位素质模型

案例：建立财务人员的岗位素质模型

第三部分基于新法下的招聘体系的构建与面试技巧（3-6小时）

1.新法实施下招聘工作的重要性

选错人企业付出的代价

新法实施下招聘的注意要素（考察、任职要求、试用期管理等）

员工入职的法律风险和防范控制

案例：试用期不符合录用条件离职而发生的劳动纠纷

2.如何建立和实施完善的招聘体系

案例：一次失败的招聘

制定有效的招聘策略的原则和方法

如何控制招聘成本

招聘渠道的选择及招聘方案的设计

人才招聘录用、人才面试评价的流程

企业招聘相关流程及表单制作分析及实例

3.基于工作分析和岗位素质模型下的面试体系的设计

4.如何做好结构化面试

演练：运用结构化面试技巧招聘销售经理和前台文员

5.面试过程控制及常见误区

案例分享：某公司对管理岗位的面谈结构表

6.测评体系的设计　　　　　　　　　

技术评价中心的实务讲解与演练；

案例分享：某企业通过无领导小组讨论招聘人力资源总监的测评方法

7.招聘面试评估与优化

招聘面试评估要项设计及结果分析；　

招聘准备率及及时率如何保证？

面试评估过程中常见10大误区及避免方法

如何确保招聘管理体系与人力资源管理其它模块的优化与衔接。

8.角色扮演表演

第五部分如何构建有效的薪酬激励机制（3-6小时）

1．企业激励体系的基本架构

薪酬设计的基本原则

薪酬市面临的难题

解决难题的指导指导思想

经典的薪酬设计方案案例

日薪、月薪、年薪资体系设计

年终奖励设计

关键岗位的年薪制设计

期股期权的方案设计

2.员工激励的基本原理

从激励心理学的发展看员工激励的演变

演练：用头脑风暴法设计员工激励方法（不增加企业的直接人力成本的前提下）

3.薪酬设计的常用方法介绍及分析

4.企业薪酬体系设计的主要步骤和流程

5.不同行业企业、不同战略的薪酬体系设计

6.薪酬设计如何有效与绩效考核结果相结合

案例学习：某企业的不同职层及职类的薪酬结构设计与考核管理办法的有效结合解读

第六部分人力资源培训与开发系统（3-6小时）

1．培训策略及培训体系

从企业战略与发展角度看培训体系

与企业发展阶段相适应的培训策略

健全培训体系构成的三个层面与操作方法

健全的培训体系都应该包括什么人力资源培训与开发系统模型

2．培训需求分析方法

结合企业战略发展的培训项目确定

案例：某公司的培训需求申请表的解读

从工作任务和岗位胜任能力模型中找到培训实施目标

建立培训路径与标准化课程体系

从绩效差距与个人职业发展的角度调查培训需求企业培训开发系统的建立与管理

3．培训计划制定与实施

做好培训管理的最新理念：培训工作的有形与无形

建立培训体系应该先做点还是先建面

不同培训形式的不同效果分析

设计一套促进员工长期行为改善组合拳

4．能看到效果的培训效果评估

不是所有的培训项目都需要做评估

如何用量化的数据找出需要做3、4级评估的项目

工作中的行为改善考量方法

案例：海尔服务人员在〈优质服务〉课程实施后，“顾客非常满意率“在系统报表中的变化

鉴别员工行为改善的原因是否因为培训而产生的四个方面

5.管理人员的培训与开发

案例学习，企业关键岗位接班人计划练习

第七部分：构建和谐的劳动关系（六、七部分只能选一或增加一天的培训时间）（6－8小时）

1.用工模式的选择

2.劳动合同及相关协议的签订

3.规章制度与员工手册

4.加班费的控制与管理

5.各种假期管理和风险防范

6.离职管理与风险防范

7.劳动争议处理实务技巧

讲师介绍：周老师

教育背景:

工商管理硕士

专业经历:

高级人力资源咨询顾问

IPTS国际职业协会高级培训师

美国ICQAC国际职业培训师

上海社科院劳动关系中心特约讲师

亚洲人力资源管理协会中国认证中心特约讲师

擅长课程：

《人力资源管理七大模块的实战演练》《非HR经理的HR管理》《岗位分析、岗位评估与薪酬设计》《卓越的绩效管理体系建设》《中小企业的薪酬管理实施方案》《新法背景下的人力资源管理流程再造》《企业培训实务管理与内训员培训》《做个轻松的面试官》《新法背景下的招聘与面试技巧》《新晋员工的职业化塑造与提升》

《杰出员工的训练》《高绩效团队建设》《从技术走向管理-中层经理的管理技能》《从绩效考核到绩效管理-有效的目标设定和绩效沟通与改进》

部分客户：

武商集团、 神华乌海能源、大土河矿业、丛林集团、中煤电缆、中国通信、中国铁通、中牧股份兰州生药、蓝星化工、三泰化工、庄园乳业、南京禄口国际机场、中石化、连云港港口集团、徐工机械、台玻集团、南通港口集团、中国船舶重工集团、仪征化纤、法尔胜光通、苏拉（金坛）、兰州伊犁、西北矿业、西北设计院、重庆宗申集团、内蒙古大中矿业、内蒙神舟硅业、金宇保灵生药药品、盖天力药业、南宁供电局、上海林内电器、中核北方铀业、久荣协同仓储（上海）公司、上海电力建筑、伐斯米泵业、丰原生化、中天科技、中航工业南京机电、IFF（中国）、奎斯特（上海）、奇华顿（上海）、中船澄西船舶修造公司、浦东进出口公司、茗龙茶业、快乐集团、长江实业、美的股份、中天科技、久荣协同仓储（上海）、绿地集团、深圳彩票福利中心、环球造船、井神盐业、华夏集成光电、中化（南京）、绿城集团、寰岛集团、海口威立雅水务局、　联化科技、仪征双环、江苏洋河酒厂、扬子江药业、上海捷如机械设备、　七星电气、上海医保、兰州威立雅水务、天保市政、中电集团、山东鲁抗制药、石天药业、常山生化、 世纪集团、空港物流、天保国际酒店、苏州吴地人家、中国联通、万香国际、保定能源集团、国美电器、汇银电器、上海大众、上海市政、 浙大阳光、野风集团、三星（海南）公司、西部证券、都乐食品、华冶钢铁、上海信普软件、复旦光华信息科技、复旦大学出版社、威士伯涂料、湖州供销总社、上海杨浦区人才广场、上海国际旅才网、 上海社科院、华东师范大学、上海社科院、承德建筑设计院、晶澳太阳能、 中国邮政、中国联通等等。 

报名说明：
1. 报名方法：请填好报名表，传真或E-mail至我司，我司于培训前一周发《报到通知书》，通知您关于报到的相关事宜。

2. 付款方式：请于培训一周前把款项汇入我司帐号，把汇款底单传至我司；培训发票统一在报到时交付。现金现场支付。
企业人力资源管理实务特训营报名回执表
	公司全称（发票抬头）                         地址                  产品                      
联系人姓名            电话         职务            E-mail               手机               
参加学员信息

姓名              电话             职务            E-mail                手机                
姓名              电话             职务            E-mail                手机               

姓名              电话             职务            E-mail                手机               

付款方式：□电汇/转帐  □现金  （在所选项上打“√”）  付款总金额                               

住宿预定（协助预订，费用自理）：

住房日期从                     日入住至                 日退房，房间数量                    
你对此课程的需求：                                                                          

                                                                                            


电话：021-36338510/51877835    传真：021-36338510    Email:info@purise.com
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地址: 上海市四川北路888号海泰国际大厦20楼                        Tel: 021-36338510/51877835
http://www.purise.com                                              Fax: 021-36338510

