附件一：  
人力资源管理岗位在岗培训内容大纲
第一部分：人力资源成本分析与控制方法
（一）如何理解人力资源成本管理

讨论:人力资源只是成本？

1、什么是人力成本；

2、人力资源成本的组成；

3、人力资源成本含义及其构成（直接成本、间接成本等）；

4、人力资源成本管理过程；

5、人力成本与人力资源管理体系的关系。

（二） 从成本、效益、薪酬、管理角度分析人力资源成本

1、为何要进行人力资源成本分析；

2、从成本角度进行分析的方法；

3、从效益角度进行分析的方法；

4、从薪酬角度进行分析的方法；

5、从管理角度进行分析的方法；

6、计算一个关键岗位的跳槽成本。
（三）人力资源的使用成本控制
1、企业自我诊断：你在用人成本上控制得如何；

2、使用成本管理方法举例；

3、人力资源报酬成本管理要点与举例；

4、战略性薪酬设计和人才激励；

5、绩效考核与薪酬挂钩举例以及绩效考核的奖惩管理运用；

6、薪资管理变革九大趋势；

7、案例讨论：如何就工资问题与员工沟通；

   案例讨论：怎样防止“阳光普照式”的奖金分配和工资总额上扬。
（四）绩效薪酬体系与人力资源成本管理
1、如何利用薪酬结构管理人力成本的方法；

探讨：这样的薪酬结构设计是否更合理；

2、利用薪酬总额预算管理人力成本的方法；

3、利用岗位评估与定薪定级管理人力成本的方法；

4、利用调薪规定管理人力成本的方法；
探讨：人力资源成本管控是谁的责任；

5、加强绩效管理、提高人力成本率的方法；

6、利用绩效+薪酬绩效体系管理人力成本的方法；

案例：绩效薪酬体系带来双赢效果。

（五）管理优化与人力资源成本管理
1、优化招聘管理的三个环节就能降低人力成本浪费；

案例：招聘经理的两次预算对比；

2、自己开发人才降低人力成本的方法；

3、优化流程、减少无效人力成本的方法；

4、用工方式组合使用以节约人力成本的操作方式；
5、加强工时管理降低无效成本的方法；

6、有效保留员工、降低离职成本的方法；

案例：名企和中小企业如何保留员工；

7、规范人力资源制度、降低劳动争议成本的方法；

8、最有效的人力成本降低措施，裁员也得有方法。
（六） 从人力成本控制到人力资本投资

1、人力资源成本管理重心的悄然转变；

2、人力资本管理开启新的战略性思维。
第二部分：工资支付规定详解、企业薪酬制度管理
（一）对人力资源成本的精确理解

1、政策主导人力资源成本；

2、人力资源四大成本的精算分析。

（二）工资筹划与风险控制

1、薪酬、工资、福利的定义与区别；

2、工资的政策成本与风险成本；

3、劳动统计时不计入工资总额的项目及工资总额控制技巧；

4、精确计薪、准确发薪、合法扣薪、合法调薪；

5、有关工资的争议处理、举证责任及时效认定。

（三）工资外薪酬的筹划与风险控制

1、工资外薪酬的类型；

2、法定福利的标准、风险成本与控制思路

3、社会保险缴纳方案设计与风险控制；

4、劳务费、福利、其它费用的准确运用；

5、额外福利、特殊福利的风险成本与控制；

6、工资外薪酬的争议处理、举证责任及时效认定。

（四）薪酬、个税平衡策略

1、薪酬与所得税的关系；

2、薪酬纳税管理的方法、原则；

3、薪酬结构设计与纳税管理策略。

（五）人力成本控制之道
1、用人策略的思考；

2、用工模式的思考；

3、薪酬架构的思考；

4、人力资源风险管控系统的思考。
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讲师介绍：
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