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	附件1：理论课程内容
	3.培训与开发：培训开发体系设计与运行；企业培训文化与成果转化；创新能力培养；职业生涯规划与管理。
	5.薪酬管理：薪酬制度设计；薪酬激励模式的选择与设计；企业福利制度的设计。
	1.  人力资源规划：企业组织结构的设计与变革；企业人力资源规划的基本程序；企业人力资源的需求预测；
	2.  招聘与配置：员工素质测评标准体系的构建；应聘人员笔试的设计与应用；面试的组织与实施；无领导小
	3.  培训与开发：企业培训计划设计与实施；培训课程设计与资源开发；管理人员培训与开发；员工培训效果
	4.  绩效管理：绩效考评指标与标准设计；绩效监控与沟通；绩效考证方法应用。
	5.  薪酬管理：薪酬调查；薪酬制度设计；薪酬计划的制订；企业补充保险管理。
	6.  劳动关系管理：劳务派遣用工管理；工资集体协商；劳动安全卫生管理；企业劳动争议处理。 
	第二部分 实操课程（详见附件2中《人力资源专员实训营》）
	附件2：实操课程内容

	绩效管理
	人力资源规划
	1.如何进行组织结构调查并采集相关信息
	2.企业组织结构图的绘制
	3.如何进行工作岗位分析
	4.如何撰写工作岗位说明书
	5.如何修订各类工作岗位人员劳动定员
	6.如何审核人力资源费用预算
	7.能够控制人力资源费用支出
	招聘管理
	1.招聘渠道的开发与维护
	2.招聘需求调研
	1.全面认识绩效考核
	2.组建绩效考核团队
	3.建立标准，完善制度流程表单
	4.绩效培训，统一思想获得共识
	5.站高看远，熟悉战略提炼指标
	6.顶层设计，“四职管理”人岗匹配
	7.量化管理，考核数据收集运用
	8.全员参与，分层关联分级考核
	9.签名承诺，绩效考核沟通落实
	10.因地制宜，教你选择考核方法
	11.KPI考核法，教你具体实施步骤
	12.BSC考核法，教你三大步骤操作
	13.MBO考核法，教你三大步骤操作
	14.PIV考核法，教你四个方位评估
	15.绩效落地，结果反馈考核面谈
	16.年度考核，教你设计绩效方案
	17.末位淘汰优秀表彰
	18. 绩效闭环，考核数据分析总结
	薪酬管理
	1.全面认识薪酬管理
	2.工资条常见疑难问题诊断
	3.五险一金常见问题
	4.考勤休假管理
	5.员工福利管理
	6.薪酬职级设计
	7.薪酬市场调查
	8.宽带薪酬管理
	9.薪酬与劳动关系
	10.奖金管理技巧
	11.薪酬管理技巧
	12.薪酬架构模式
	13.薪酬结构管理
	14.薪酬与激励
	15.薪酬管理制度
	16.薪酬成本控制
	17. 薪酬与中长期激励
	培训管理
	1.全景视角看培训
	2.有效甄别培训需求
	3.培训计划制定
	4.培训的组织实施
	5.培训效果评估
	6.培训工作总结
	7.培训制度管理
	8.培训课程开发管理
	9.内部讲师培训开发管理
	10.培训供应商管理
	11.培训经费管理
	12.培训技术方法
	13.管理人才培训
	14.专业技术人员队伍培训
	15.国际化业务人员培训
	16.营销一线人员培训
	17.技能人才培训
	18.校园人才“五步成长”培训
	19.培训管理者的智慧
	20. 移动互联网形势下的培训业务
	HR职业生涯规划
	1.职业生涯理论发展简史；
	2.自我认识—兴趣探索、性格探索、能力探索、价值观探索、生涯决策；
	3.适应与发展：职业适应、职业发展；
	4.生涯平衡。
	沟通解码—管理者职场沟通技巧
	附件3：
	职业技能等级证书鉴定申请表


