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第1章 人力资源管理师培训
概述

 



人力资源管理师人力资源管理师
培训的重要性培训的重要性

人力资源管理师在组织中扮演着关键角色，他们需要通过培人力资源管理师在组织中扮演着关键角色，他们需要通过培
训提升自己的专业能力。接受培训能够帮助人力资源管理师训提升自己的专业能力。接受培训能够帮助人力资源管理师
更好地理解组织的需求，提升解决问题的能力，加强团队协更好地理解组织的需求，提升解决问题的能力，加强团队协
作，提高工作效率。培训的益处不仅体现在个人职业发展上，作，提高工作效率。培训的益处不仅体现在个人职业发展上，
也能为企业带来更高的绩效和竞争力。也能为企业带来更高的绩效和竞争力。

 



广泛覆盖管理知识和技能

培训课程设置01

03

明确培训效果衡量标准

培训的目标和评估标准

02

包括课堂培训、在线学习、实践教育等

常见的培训形式



人力资源管理师职责与能力要求

招聘、培训、绩效

管理等

人力资源管理
师的基本职责

沟通能力、团队合

作、决策能力等

人力资源管理
师需具备的核
心能力

高级人力资源管理

师需具备战略规划、

领导能力等

不同级别的人
力资源管理师
的职责和要求

 

 



当当前前热热门门的的培培训训课课
程程
人才管理、员工激励、组织发人才管理、员工激励、组织发

展等展等

未未来来人人力力资资源源管管理理师师
培训的趋势培训的趋势
数字化培训、跨界融合等数字化培训、跨界融合等

  

  

人力资源管理师培训的发展趋势

人人力力资资源源管管理理师师培培
训的发展历程训的发展历程
从单一知识培训到全面能力提从单一知识培训到全面能力提

升升



总结

人力资源管理师培训是提升专业能力、促进职业发展的重要

途径。随着市场和企业需求的不断变化，人力资源管理师需

要不断学习和发展，把握培训的发展趋势，提高自身竞争力。
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第2章 人力资源管理师的职
能与技能

 



人力资源规划人力资源规划

人力资源规划是指根据企业的发展战略，合理安排和利用人人力资源规划是指根据企业的发展战略，合理安排和利用人
力资源，确保企业人力资源的合理配置和供需平衡。其重要力资源，确保企业人力资源的合理配置和供需平衡。其重要
性在于帮助企业更好地应对未来人力资源挑战，提升组织绩性在于帮助企业更好地应对未来人力资源挑战，提升组织绩
效。人力资源规划的流程包括确定目标、分析现状、制定计效。人力资源规划的流程包括确定目标、分析现状、制定计
划、实施和监控，方法有定性和定量方法，实施步骤需要与划、实施和监控，方法有定性和定量方法，实施步骤需要与
业务部门密切合作。业务部门密切合作。

 



招聘与选拔

招聘广告发布、简

历筛选、面试安排、

录用

基本流程

内部推荐、招聘网

站、校园招聘

不同招聘渠道
的优缺点

行为面试、案例面

试、能力测试

面试技巧与评
价标准

 

 



调研员工需求、确定培训目标、制定计划

培训需求分析与制定培训计划01

03

制定晋升标准、制定发展计划、定期评估

员工发展与晋升计划

02

内部培训、外部培训、在线培训

不同类型的培训方法



绩绩效效评评价价的的方方法法与与
工具工具
360360度评价、绩效考核表度评价、绩效考核表

关键绩效指标、绩效面谈关键绩效指标、绩效面谈

绩绩效效管管理理中中的的挑挑战战与与
解决方案解决方案
员工抵触、数据分析不准确员工抵触、数据分析不准确

定期沟通、培训提升定期沟通、培训提升

  

  

绩效管理

绩绩效效管管理理的的目目的的与与
原则原则
激励员工成长、提升绩效水平激励员工成长、提升绩效水平

公正公平、激励激励鼓励公正公平、激励激励鼓励



总结

人力资源管理师在日常工作中需要熟练掌握人力资源规划、

招聘与选拔、员工培训与发展、绩效管理等核心技能。通过

良好的人力资源管理实践，帮助企业提升绩效，实现组织发

展战略。
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第3章 人力资源管理师的沟
通与协调能力

 



对于团队凝聚力和执行力的提升至关重要

团队建设的重要性01

03

包括调解、讨论、妥协等方法

团队管理中的冲突解决方法

02

包括形成阶段、矛盾阶段、共识阶段和成熟阶段

团队建设的阶段与特点



冲冲突突管管理理的的策策略略与与
方法方法
避让避让

妥协妥协

协作协作

如如何何有有效效处处理理矛矛盾盾与与
纠纷纠纷
冷静分析冷静分析

寻求解决方案寻求解决方案

沟通协商沟通协商

  

  

谈判与冲突管理

谈谈判判的的基基本本原原则则与与
技巧技巧
沟通技巧沟通技巧

目标设定目标设定

利益平衡利益平衡



职业道德与社会职业道德与社会
责任责任

作为人力资源管理师，职业操守是其职业生涯中最重要的一作为人力资源管理师，职业操守是其职业生涯中最重要的一
环。职业道德准则的制定和执行对公司及员工都至关重要。环。职业道德准则的制定和执行对公司及员工都至关重要。
同时，公司的社会责任履行也是人力资源管理中不可或缺的同时，公司的社会责任履行也是人力资源管理中不可或缺的
一部分。一部分。

 



报告撰写与演讲技巧

清晰、简洁、重点

突出

优秀报告的特
点与结构

确定目的、结构合

理、语言准确

如何撰写清晰
有效的报告

自信、流畅、与听

众互动

演讲技巧与表
达能力的提升

 

 



●● 0404

第四章 人力资源管理师的战
略思维与创新能力

 



战略人力资源管战略人力资源管
理理

战略人力资源管理是指根据企业的战略目标与需求，通过合战略人力资源管理是指根据企业的战略目标与需求，通过合
理规划与运作，将人力资源作为推动企业发展的重要因素。理规划与运作，将人力资源作为推动企业发展的重要因素。
其特点包括紧密结合企业发展、灵活变化应对市场情况、持其特点包括紧密结合企业发展、灵活变化应对市场情况、持
续提升员工绩效等。战略人力资源规划是一个系统的流程，续提升员工绩效等。战略人力资源规划是一个系统的流程，
包括目标设定、环境分析、资源调配、执行评估等步骤。如包括目标设定、环境分析、资源调配、执行评估等步骤。如
何成功将人力资源战略与企业战略相结合，是人力资源管理何成功将人力资源战略与企业战略相结合，是人力资源管理
师需要思考和实践的重要课题。师需要思考和实践的重要课题。
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