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[bookmark: _Toc20892]第一部分 软件简介
《因纳特人力资源综合实训软件》以深圳某新型制造企业为开发模板，模拟现实企业人力资源管理流程和决策过程，集公司组织结构管理、薪资管理、福利体系、劳动关系、招聘管理、人员面试、人事管理、教育培训、员工考勤及绩效考核为一体，为人力资源专业学生实训提供实训环境和实训条件。
软件采用高效算法为虚拟人才市场提供海量人才信息，设计了科学的人才成长模型，实现了完善的组织结构扩展模型；按业务类型全面实施KPI绩效考核，依据人工成本效益指标模型，精确核算人均效益、人均产值、人事费用率、人工成本含量等。人才招聘中学生在各种招聘市场及猎头公司中都激烈竞争对抗，而且系统按照学生人力资源管理绩效进行月度和年度排名，增强系统的对抗性、竞争性和娱乐性。
[bookmark: _Toc12301]1、整体思路
《因纳特人力资源综合实训软件》模拟现实企业人力资源岗位的实际工作场景，学生以人力资源主管角色进入系统，根据公司战略目标、年度发展计划以及HR部门目标和人力资源考核的要求开始实训。
学生全面管理该公司人力资源部门，规划当前公司的人员结构及预算调整，根据公司发展需要调整和优化部门组织结构，制定公司薪酬与福利体系；在系统自动生成的海量人力资源数据库中，根据拟订的招聘计划，面试和招聘员工，与员工签订劳动合同；在人事管理方面，制定员工手册，进行员工培训和考勤管理，并根据员工绩效决定员工的升迁与调动；在绩效考核方面，系统根据科学算法设定考核模型，根据学生人力资源管理状况和数据，根据人工成本收益排名等方法，对员工的HR绩效考核，进行月度和年度排名，增加软件的竞争对抗和娱乐性。学生作为HR主管在系统中的管理流程图示如下：
[image: HR]
[bookmark: _Toc1473]2、功能模块
《因纳特人力资源综合实训软件》提供了HR部门秘书和总经理两个虚拟角色，配合人力资源经理完成每项工作。软件使用从HR部门秘书介绍开始，学生熟悉之后开始HR主管工作：包括人力资源规划、组织结构管理、薪酬与福利、劳动关系、招聘与面试、人事管理、教育培训、员工考核、绩效考核等。软件功能模块示意图如下：
[image: hr_004]
1、总经理：制定公司战略目标，包括公司情况概述、公司发展规划、公司财务目标等；根据公司当前所处发展阶段、上年财务状态，动态提供公司年度发展目标。
2、HR部门秘书：负责HR部门责权介绍、HR部门绩效报告、人事流动月报表、人事费用报表、工作建议等。
3、人力资源规划：包括组织规划、人力分配及补充规划、教育培训规划。
4、组织结构管理：包括部门组织结构、部门管理、岗位组织结构管理等；学生可根据企业发展目标调整组织管理结构、新增岗位和部门等。
5、薪酬与福利：包括薪酬调查报告、薪酬项目与方案、福利项目与方案、岗位定薪功能。薪酬调查报告：数据来源于同行竞争对手，根据岗位罗列行业平均薪资水平、最高薪资水平、最低薪资水平；薪酬项目与方案：针对岗位特点设计薪酬项目组合；福利项目与方案：针对岗位特点设计福利项目组合；岗位定薪：为岗位员工指定薪酬方案与福利方案。
6、劳动关系：主要提供了《劳动法》与《合同法》查阅和订立劳动合同，提供劳动合同的几种模版让学生选择，并根据企业实际情况进一步完善。
7、人才招聘：人才招聘需求与计划，对比当前人员情况，分析差异作为招聘需求，并根据需求来制定招聘计划。包括招聘会、人才市场、网络招聘和猎头公司，以及人员面试等。
8、人事管理：包括员工手册、公司制度、员工档案管理、试用人员管理、内部人员调动、人员离职处理等。
9、员工培训：包括培训需求，如新员工培训、技能培训等；教育培训，按培训体系，选择培训课程实施，主要包括进修、技能培训、经验训练和入职培训等。
10、员工考勤：月度考勤，模拟所有人员考勤数据，提供考勤月度报表，包括员工请假、员工迟到、员工休假、月度考勤表。
11、绩效考核：计算HR月度绩效报告，模拟其他部门及人员绩效报告，具体包括人力资源经理绩效考核表和公司月度绩效考核报告。
[bookmark: _Toc1471]3、实训背景
1、构建一个模拟人力资源主管角色的实训环境，学生作为新型制造业公司新入职的HR主管，进入系统后由部门秘书（NPC）介绍公司HR相关信息、目前组织结构、HR主管职责，开始HR主管的模拟实训之旅。
2、实训周期按照现实企业上班工作时间设计，以月为单位，一年进行12个月。
3、学生作为人力资源主管，在该职位模拟实现企业人力资源建设、人力资源管理和人力资源决策全过程，按照软件提供的全方位绩效考核标准，学习使用各种方法考核企业员工，达到体验和熟悉企业人力资源管理过程和决策方法的目的。
4、引入人才招聘竞争机制，升级和辞退等激励性措施，充分调动学生积极性，发挥主观能动性，从根本上改变学生在传统教学过程中消极、被动的状态，使学生积极、主动、自觉地参与实训教学。
[bookmark: _Toc17894]4、软件特色
《因纳特人力资源综合实训软件》从现实企业人力资源管理角度出发，营造一个让学生学习人力资源管理和决策的实训环境的软件，让学生在学校就能真实了解和体验企业人力资源管理和决策过程，增加学生对现实岗位工作的体验。本软件主要特色：
1、软件全面呈现企业人力资源管理和决策全过程。软件中企业发展总共分为三个阶段，每个阶段有不同的发展目标，学生作为人力资源主管，在每年和每月的人力资源管理方面需要满足企业三个阶段发展需要。 
2、完善的绩效考核体系。软件利用人力资源成本效益模型和人才成长模型，对不同部门绩效以及人工成本效益进行考核排名，考核企业员工绩效、决定员工升迁等，以致考核学生主管的企业人力资源绩效；并采用人力资源效率模型分月度和年度考核学生所扮演的人力资源主管的工作成绩，增加学生体验的真实感。
3、竞争对抗及辞退升迁等激励性措施并存的实训软件。学生在人才市场招聘和猎头招聘等人才招聘中竞争对抗，系统根据学生人力资源管理绩效进行月度和年度排名，增强系统的对抗性和竞争性；对管理绩效好的学生，可以顺利进入企业发展下个阶段管理绩效差的HR主管将被辞退。   
4、全方位的人才招聘功能：软件模拟海量人才库，并自动分发、补充到不同的招聘环节，充分模拟了现实的招聘活动；软件还提供了猎头公司功能，猎头公司根据学生指定的职位，找出竞争对手中符合职位要求的人按照忠诚度和薪资情况排序，来确定吸引力。

5、实景面试流程：包括自动和手动面试，自动面试是安排招聘部门虚拟人物作为面试官，按岗位要求审查人才是否符合企业要求，符合要求的再按能力、经验值排序来确定是否面试成功；手动则是学生作为面试官，系统将启动问答程序，由面试官来确定是否录用。
6、真实的HR实践应用：通过人工成本效益指标模型，精确核算人均效益、人均产值、人事费用率、人工成本含量，对各个部门进行绩效考核；让学生了解并掌握企业背景、资源规划、组织结构、劳动关系、绩效考评、培训开发、薪酬管理、离职谈判、离职手续等工作业务，在企业人力资源管理中的具体应用。


















[bookmark: _Toc202345488][bookmark: _Toc490744998][bookmark: _Toc15037][bookmark: _Toc172199723]第二部分 学生操作指南
[bookmark: _Toc169492914][bookmark: _Toc230516576][bookmark: _Toc169445918][bookmark: _Toc169671839][bookmark: _Toc171847573][bookmark: _Toc151894300][bookmark: _Toc128461495][bookmark: _Toc490744999][bookmark: _Toc6982][bookmark: _Toc169435746][bookmark: _Toc230516900][bookmark: _Toc169494110][bookmark: _Toc169435626]1、系统登陆
在浏览器栏输入http:// 服务器的名称或IP地址:9091,回车就可以进入登陆界面。如图【2-1】
学生在这里应该输入其访问服务器的名称或IP地址，“9091”是本软件在安装时默认的端口号，若更改了端口号，则需将9091端口换成相应的端口号。
[image: ]
图【2-1】
[bookmark: _Toc230516577][bookmark: _Toc169494111][bookmark: _Toc169671840][bookmark: _Toc171847574][bookmark: _Toc230516901][bookmark: _Toc169435747][bookmark: _Toc169435627][bookmark: _Toc169445919][bookmark: _Toc24495][bookmark: _Toc490745000][bookmark: _Toc151894301][bookmark: _Toc128461496][bookmark: _Toc169492915]2、学生注册
学生在初次使用时，需要先注册一个帐号经过老师在后台审核后方可登陆。
点击界面的“注册”进入学生注册界面。
填写用户名时最好不要有标点符号，推荐用英文、字母、数字。学生名字建议用学生真实的名字注册，便于老师管理；点击“注册”如提示“注册成功”即老师在后台审核后可以使用本软件了。注意：学生注册的用户名不能与老师或者系统管理员的用户名相同，否则系统会提示名字重复无法注册。如图【2-2】
    注：注册时一定要选择相应班级，否则老师无法审批，并无法进入软件进行实验。
[image: ]
图【2-2】
[bookmark: _Toc169435628][bookmark: _Toc151894302][bookmark: _Toc171847575][bookmark: _Toc490745001][bookmark: _Toc230516578][bookmark: _Toc14043][bookmark: _Toc169494112][bookmark: _Toc230516902][bookmark: _Toc128461497][bookmark: _Toc169435748][bookmark: _Toc169445920][bookmark: _Toc169671841][bookmark: _Toc169492916]3、学生登录
  在登录界面“用户名”“密码”处输入注册的用户名及密码，点击登录，选择“人力资源综合实训软件”，点击进入，如图【2-3】
[image: ]
图【2-3】
[bookmark: _Toc490745002][bookmark: _Toc209]4、实验选择
 按照老师的要求，选择要进入的实验，学生会看到实验的名称、实验起始时间以及选择实验按钮。如图【2-4】
[image: ]
图【2-4】
[bookmark: _Toc490745003][bookmark: _Toc15984]5、注册公司
学生在此输入公司的名称以及虚拟角色的名称，并选择自己的喜欢的形象，也可以上传形象照片，输入完毕后，点击“马上开始”按钮。如图【2-5】
[image: ]
图【2-5】
[bookmark: _Toc490745004][bookmark: _Toc21818]6、情景公司介绍
   接下来，软件设计的虚拟角色“秘书”，会将向你介绍公司人力资源部门的基本信息，以及带你去见总经理。主要场景如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc31573][bookmark: _Toc490745005]7、组织结构管理
包括部门组织结构、部门管理、岗位组织结构管理等；学生可根据企业发展目标调整组织管理结构、新增岗位和部门等。
[bookmark: _Toc490745006][bookmark: _Toc32073]7.1部门结构图
展示当前公司的组织结构。如图【2-6】
[image: ]
图【2-6】

[bookmark: _Toc16273][bookmark: _Toc490745007]7.2岗位层级图
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]展示公司的岗位层级图，如图【2-7】
[image: ]
图【2-7】

[bookmark: _Toc490745008][bookmark: _Toc29058]7.3组织结构图
展示公司的组织结构图，如图【2-8】
[image: ]
【2-8】
[bookmark: _Toc490745009][bookmark: _Toc15812]8、薪酬与福利
包括市场薪酬调查报告、岗位薪酬结构与分类、岗位福利结构与分类、岗位定薪等。市场薪酬调查报告数据来源来自同行竞争对手，根据岗位罗列行业平均薪金水平、最高薪金水平、最低薪金水平；岗位薪酬结构与分类根据岗位性质不同建立薪酬分类，并设计不同分类的薪酬结构由那些薪酬项目构成；岗位福利结构与分类，根据岗位性质不同来建立福利分类。
[bookmark: _Toc3435][bookmark: _Toc490745010]8.1 薪酬调查报告
[bookmark: _Toc490745011][bookmark: _Toc12579]8.2 基本工资等级
学生在此可以修改不同工资等级的底薪。如图【2-10】
[image: ]点击修改

图【2-10】
[bookmark: _Toc490745012][bookmark: _Toc15904]8.3 员工薪酬项目
在员工薪酬项目里，学生可以修改系统定义的薪酬项目种类，也可以添加定义新的薪酬项目类别，自行设计自己的薪酬结构。如图【2-10】
[image: ]点击修改

图【2-10】
[bookmark: _Toc490745013][bookmark: _Toc24107]8.4 薪酬结构方案
学生可对当前的薪酬结构方案进行添加和修改操作，点击添加薪酬方案，根据薪酬项目内容定义新的薪酬结构，如图【2-11】
[image: ]点击添加薪酬方案

[image: ]点击确定，提交方案

图【2-11】
[bookmark: _Toc490745014][bookmark: _Toc23224]8.5员工福利项目
在员工福利项目里，学生可以修改系统定义的福利项目种类，也可以添加定义新的福利项目类别，自行设计自己的福利结构。图中的“通讯补贴”是通过自定义操作添加完成的。如图【2-12】
[image: ]
图【2-12】
[bookmark: _Toc31223][bookmark: _Toc490745015]8.6 员工福利方案
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]学生可对当前的福利方案进行添加和修改操作，点击添加福利方案，根据福利项目内容定义新的福利结构，如图【2-12】


[image: ]点击添加福利方案

  [image: ]
图【2-12】
[bookmark: _Toc490745016][bookmark: _Toc7352]8.7 岗位订薪方案
根据薪酬结构方案和福利结构方案，制定不同部对应的不同岗位的薪金方案。如图【2-13】
[image: ]点击岗位名称

[image: ]点击提交，完成订薪

图【2-13】

[bookmark: _Toc490745017][bookmark: _Toc13675]9、劳动关系
主要提供了《劳动法》与《合同法》查阅和订立劳动合同，提供劳动合同的几种模版让学生选择，并根据企业实际情况进益进一步完善。
[bookmark: _Toc490745018][bookmark: _Toc8478]9.1 劳动法
《中华人民共和国劳动法》内容，如图【2-14】
[image: ]
图【2-14】

[bookmark: _Toc21135][bookmark: _Toc490745019]9.2 合同法
《中华人民共和国合同法》内容，如图【2-15】
[bookmark: _Toc490745020][bookmark: _Toc24272]9.3 订立劳动合同
学生在此制定本公司的劳动合同，可通过选择模板和上传文档两种方式订立合同，软件提供了多种模板可供学生选择。学生也可对已经订立的合同进行修改和重新定义。如图【2-16】
[image: ]点击选择模板

[image: ]
图【2-16】
[bookmark: _Toc490745021][bookmark: _Toc7620]10、招聘与面试
人才招聘需求与计划，对比当前人员情况，分析差异作为招聘需求，并根据需求来制定招聘计划。包括招聘人才招聘会、人才市场、网络招聘和猎头公司，以及人员面试等。
[image: ]
[bookmark: _Toc9583][bookmark: _Toc490745022]10.1 招聘计划
 学生在此制定公司的人员招聘计划，针对不同的岗位部门，开展招聘活动。在制定计划之前，学生应该熟悉本公司的各个部门的岗位划分情况，合理制定岗位招聘计划。操作如图【2-17】。点击增加招聘计划

[image: ]
  [image: ]点击选择岗位

图【2-17】
[bookmark: _Toc490745023][bookmark: _Toc12744]10.2人才招聘
人才招聘提供了招聘会、人才市场、猎头招聘和网络招聘4种方式。学生可以选择不同的招聘方式进行人才招聘。
其中通过猎头公司，可抢夺竞争对手的员工资源。猎头公司将根据你提供的职位信息，猎取10位竞争对手人才信息，猎头公司将与指定人才进行第一轮谈判，谈判成功会后此人才忠诚下降1-10点， 然后由您进行第二轮谈判，人才的忠诚越低谈判成功的可能性越高。

以招聘会为例，将制定的招聘计划通过招聘会进行发布。如图【2-18】
[image: ]点击投放招聘计划



[image: ]点击投放

图【2-18】
[bookmark: _Toc4066][bookmark: _Toc490745024]10.3面试计划
 系统会从海量的人才库中随机抽取符合面试条件的人员进行面试，学生可查看面试人员的基本信息，安排面试。如图【2-19】
[image: ]
[image: ]点击通知面试

学生可以选择由自己面试，或者由面试专员进行面试。[image: ]
图【2-19】
[bookmark: _Toc490745025][bookmark: _Toc25753]10.4 人员面试
对已经通知的人员进行面试，如果选择的是“自己”面试，将会显现虚拟的面试过程，系统会随机抽取面试题目，进行问答面试。如图【2-20】
[image: ]
图【2-20】
[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK5]面试结束后，将会显示面试人员的面试结果，以及主考官填写面试意见，并确认是否录用。如图【2-21】
[image: ]
图【2-21】
[bookmark: _Toc28690][bookmark: _Toc490745026]11、人事管理
包括员工手册、公司制度、人员资料管理、试用人员管理、内部人员调动、人员离职处理等。
[image: ]
[bookmark: _Toc490745027][bookmark: _Toc27835]11.1 员工手册 
学生通过选择模板或者上传文档的方式，进行订立员工手册操作。如图【2-22】

[image: ]选择其中一种方式

选择模板方式：
[image: ]
上传文档方式：
[image: ]
对已经定义员工手册，学生可以重新编辑或修改:
[image: ]
图【2-22】
[bookmark: _Toc9647][bookmark: _Toc490745028]11.2 公司制度
学生通过选择模板或者上传文档的方式，进行公司制度订立操作。如图【2-23】
[image: ]选择其中一种方式

选择模板方式：
[image: ]
上传文档方式：
[image: ]
对已经定义的公司制度，学生可以重新编辑或修改:
[image: ]
图【2-23】
[bookmark: _Toc490745029][bookmark: _Toc2419]11.3 员工资料库
显示当前公司所有员工的状态，包括其姓名、部门、岗位、工资等级、月薪、福利等级等等，以及当前是否在岗，学生可以对不同岗位，不同部门的人员按照部门、岗位、员工状态进行查询。通过对员工状态的查看，可对岗位部门的人员及时做出调整。如图【2-24】
[image: ]
图【2-24】
[bookmark: _Toc490745030][bookmark: _Toc8185]11.4 试用人员
对已经通过面试的试用人员，在此进行登记入册，正式录用。如图【2-25】
[image: ]点击登记

 [image: ]显示已经录用

图【2-25】
[bookmark: _Toc490745031][bookmark: _Toc3558]11.5升迁与调动
选择要升迁调动的部门的人员，根据他的忠诚度、能力等因素，可对其进行升职，调动、降至操作。所选择的部门人员在执行升职操作时，需要满足升职岗位的能力要求。如图【2-26】
[image: ]点击升、调、降，执行相关操作

[bookmark: _Toc490745032][bookmark: _Toc2775]11.6 员工离职
对不同部门不同岗位的人员进行离职操作，如图【2-27】
[image: ]点击按钮，执行离职操作

图【2-27】
[bookmark: _Toc490745033][bookmark: _Toc28233]12、教育培训
包括培训需求，如新员工培训、技能培训等；教育培训，按培训体系，选择培训课程实施，主要包括进修、技能培训、经验训练和入职培训等。通过教育培训，可增加员工的能力、经验、忠诚等指数，从而得到晋升的机会。
[image: ]
[bookmark: _Toc27090][bookmark: _Toc490745034]12.1 进修教育
选择不同部门不同岗位的员工进行进修教育，从而提高员工的，提高员工的经验、等级、能力、忠诚等指数，从而获得升迁的机会。进修教育需要付出一定的费用和时间。如图【2-28】
[image: ]点击“yes”按钮，执行进修

图【2-28】
[bookmark: _Toc490745035][bookmark: _Toc10119]12.2 技能培训
软件罗列出针对不同岗位所要具备的各项技能，学生可选择相应的技能，为某岗位的员工进行技能培训。通过技能培训，能提高员工的业务技能。如图【2-29】
[image: ]选择培训技能

[image: ]
图【2-29】
[bookmark: _Toc490745036][bookmark: _Toc14247]12.3经验训练
显示不同的经验培训课程，学生可选择不同部门不同岗位的人员参加经验训练，从而提升员工的经验点数。如图【2-30】


[image: ][image: ]选择经验课程培训项目

[image: ]
图【2-30】
[bookmark: _Toc490745037][bookmark: _Toc23807]12.4 能力训练
显示不同的能力训练课程，学生可选择不同部门不同岗位的人员参加能力训练，从而提升员工的能力指数。如图【2-31 】
[image: ]
    [image: ]
图【2-31 】
[bookmark: _Toc6018][bookmark: _Toc490745038]12.5 入职培训
在试用期的员工，通过入职培训，可以转正成为正式员工。如图【2-32】
[image: ]
图【2-32】
[bookmark: _Toc490745039][bookmark: _Toc9545]13、员工考核
月度考勤，模拟所有人员考勤数据，提供考勤月度报表，包括员工请假、员工迟到、员工休假、月度考勤表。
[bookmark: _Toc19762][bookmark: _Toc490745040]13.1 员工迟到
显示历史迟到员工的姓名、日期、时间以及迟到原因。如图【2-33-1】

[image: ]
图【2-33-1】

[bookmark: _Toc1580][bookmark: _Toc490745041]13.2 员工请假
显示历史请假员工的姓名、类型、日期、时间以及是否批准。如图【2-33-2】
[image: ]
图【2-33-2】
[bookmark: _Toc490745042][bookmark: _Toc7119]13.3 员工休假
查看不同部门岗位员工的假期，并给予批准。如图【2-34】
[image: ]点击确认

图【2-34】
[bookmark: _Toc490745043][bookmark: _Toc24866]13.4员工考核表
   查看部门员工的考勤表以及考勤率，如图【2-35】
[image: ]
图【2-35】
[bookmark: _Toc26275][bookmark: _Toc490745044]14、 绩效考核
计算HR月度绩效报告，模拟其他部门及人员绩效报告，具体包括人力资源经理绩效考核表和公司月度绩效考核报告。
[bookmark: _Toc23840][bookmark: _Toc490745045]14.1  月度KPI绩效考核
   显示所有岗位的KPI绩效考核，系统会自动计算相关岗位的考核成绩，如图【2-36】
[image: ] 
[image: ]点击查看考核详情

图【2-36】
[bookmark: _Toc3676][bookmark: _Toc490745046]14.2  HR总监度考核
显示人力资源总监的月度考核报表，如图【2-37】
[image: ]
图【2-37】
[bookmark: _Toc32636][bookmark: _Toc490745047]14.3  HR总监年度考核
显示人力资源部总监年度考核报表，如图【2-38】
[image: ]
图【2-38】
[bookmark: _Toc490745048][bookmark: _Toc5329]14.4  人工成本效益排名
显示不同公司的的人工效益排名情况，如图【2-39】
[image: ]
图【2-39】















[bookmark: _Toc260043940]

[bookmark: _Toc29990]第三部分：学生实验指导

[bookmark: _Toc9179]实验一  软件流程体验
[bookmark: _Toc22163][bookmark: _Toc260043941]一、实验课时
1课时
[bookmark: _Toc14356][bookmark: _Toc260043942]二、实验目标
了解软件的实训背景，通过老师对软件思路以及各模块的讲解，使人力资源部经理在使用过程中能正确的操作，理解软件设计的思路以及各个模块数据关联性，从而使学生在实验过程中能减少误操作，增加实验的连贯。
[bookmark: _Toc260043943][bookmark: _Toc17414]三、实验内容
软件构建一个模拟人力资源主管角色的实训环境，人学生作为新型制造业公司新入职的HR主管，进入系统后由部门秘书（NPC）介绍公司HR相关信息、目前组织结构、HR主管职责，开始HR主管的模拟实训之旅。
※员工基本指标介绍:
等级： 1-5级
作用：
（1）判断是否达到提薪要求，达到工资等级表的人才等级要求并且指定了符合的岗位后便会提升基本工资。
（2）判断是否到达升职要求，岗位表里需要设定提升到此岗位要求的最低人才等级。
提升方式：通过培训里的进修来提升等级，进修成功则提升一级。
经验：0-50
作用：经验越高进修时的成功率越大。
提升方式：
（1） 通过进行培训课程来提升。培训环节将设置不同经验培训课程来提升。
（2） 通过时间来提升(每月提升1点)。
能力：0-50
作用：能力值越高进修时的成功率越大。
提升方式：
（1） 通过时间来提升（每月提升1点）
（2） 通过培训课程来提升。培训环节将设置不同的能力培训课程来提升。
忠诚：0-50人才库是为0。新进员工默认35.试用员工默认25.
作用：忠诚值越高进修时的成功率越大。被挖走的几率越小。
提升方式：
（1） 通过休假来提升。（一次8点，休假后此人将不可用，一次1个月。）
（2） 提薪来提升。（提薪一次10点）
（3） 升职来提升。（升值一次10点）
（4） 激励沟通动作来提升。（一次3点，需等待30秒。）

















[bookmark: _Toc260043944][bookmark: _Toc30334]实验二  制定人力资源战略规划训练
[bookmark: _Toc25886][bookmark: _Toc260043945]一、实验课时
2课时
[bookmark: _Toc260043946][bookmark: _Toc11352]二、实验目的
让学生了解本公司的基本的人力资源结构，并由总经理告知公司的年度发展规划，从而指导人力资源经理对本公司人力资源战略制定。
[bookmark: _Toc260043947][bookmark: _Toc28110]三、实验内容
学生首先自定义自己所要入职公司的名称，以及个人的形象，之后由公司人力资源部秘书带领，了解本公司的基本情况。之后由总经理告知公司的相关规划以及发展目标等，以上数据基础为人力资源部经理制定人力资源战略的依据。
学生操作如下
3.1 选择个人形象  确定公司名称
3.2 了解HR部门基本情况
  了解内容包括职责、权利、当前的组织结构、岗位结构、岗位级别等内容。
3.3 见总经理
  总经理会将公司战略目标、年度发展规划以及人力资源考核要求介绍给你。这些内容将引导你完成接下来的工作。
   
       
通过以上操作，人力资源部经理对本公司人力资源部门当前结构，以及公司的发展远景，包括对自己考核要求有了全面了解，开始对自己实验季度的管理战略进行规划，以此为指导思想接下来实施人力资源部经理的实际工作。根据市场环境变化与人力资源管理自身的发展，建立适合本企业特点的人力资源管理方法。
3.4 制定人力资源战略规划
人力资源战略的制定首先应与公司目标、运行模式、地域环境等情境形成广泛的融合；其次，人力资源系统的各个模块之间也应做到相互补充和协调。也就是说，人力资源战略的制定，外部要融合，内部要协调。
　人力资源战略的制定采取SWOT分析法，在用PEST分析方法对企业外部人力资源环境进行分析，环境中存在那些机会可以被人力资源管理的各个环节（招聘管理、薪酬管理、劳动关系管理）利用，环境中存在哪些威胁应该予以避免？然后是企业内部人力资源管理能力和资源现状的分析，以回答公司目前的人力资源管理有哪些优势？那些劣势？
SO战略：利用企业内部优势，抓住外部环境中的有利机会，“利用战略”；
　　WO战略：利用外部环境机会，弥补和改善企业内部的劣势，“改进战略”；
　　ST战略：利用企业内部优势、躲避外部环境中可能的威胁，“监视战略”；
　　WT战略：主要是使劣势最小化以躲避外部环境中的威胁， “消除战略”
各种人力资源战略与人力资源管理活动的整合。根据环境分析所确定的人力资源战略，确定人力资源管理活动（人才获取、培训开发、考核评价、薪酬激励）的策略，将人力资源战略变成可执行的人力资源策略，指导人力资源活动的开展。
（一）人力资源战略环境分析
（二）人力资源战略的制定与选择。




[bookmark: _Toc260043948][bookmark: _Toc12974]
实验三  组织结构管理
[bookmark: _Toc260043949][bookmark: _Toc7217]一、实验课时  
1课时
[bookmark: _Toc31599][bookmark: _Toc260043950]二、实验目的  
分别从组织结构、岗位结构、岗位级别对本公司的人员进行管理。掌握公司各个部门和岗位的人员情况，并及时对其做出调整。同时完成总经理下达的指示。
[bookmark: _Toc32210][bookmark: _Toc260043951]三、实验内容
3.1部门结构管理
人力资源部经理通过对当前公司组织结构中每个部门的查看，了解不同部门岗位职责，以及该部门下的岗位详情。为之后对组织结构管理提供依据。
公司发展分为三个阶段，总经理根据发展阶段需求指示完善组织架构。人力资源部经理根据系统提示信息对需要添加的部门完善企业部门结构。
[image: ]
3.2 岗位层级图 
通过对岗位层级图的查看，为后期薪酬的制定提供的依据。
3.3 组织结构管理
人力资源部经理针对新添加部门的岗位设计工作。查看当前公司组织结构图，了解目前发展战略下架构情况不断完善企业需求，避免架构混乱和资源浪费现象。
[bookmark: _Toc31744][bookmark: _Toc260043952]四、讨论
组织设计的九大原则（目标管理原则、权责对等原则、统一指挥原则、灵活精简原则、效率效益原则、管理宽度原则、目标明确原则、分工协作原则、弹性适用原则）在实验中的体现。
[bookmark: _Toc260043953][bookmark: _Toc98]
实验四  制定薪酬与福利方案
[bookmark: _Toc2476][bookmark: _Toc260043954]一、实验课时
   2课时
[bookmark: _Toc12530][bookmark: _Toc260043955]二、实验目的
1、通过制定薪酬与福利方案的实训，让学生对公司的薪酬体系、福利体系做到全面了解并灵活运用。学生在操作时，要对本公司的薪酬与福利进行全新的设计，最终根据薪酬与福利方案，进行岗位订薪。
2、学习应付职工薪酬项目及福利项目明细核算
[bookmark: _Toc260043956][bookmark: _Toc7781]三、实验内容
3.1 薪酬调查报告
人力资源部经理在制定相关方案之前，首先要对行业内的其他公司薪酬情况进行调查，实验中其他公司的人力资源部经理是你的竞争对手，通过对竞争对手薪金情况的了解，完成制定自己公司的薪酬方案。
3.2 基本工资等级
系统定义基本工资等级分为4个级别，每个级别有不同的工资底薪和相对应的人才等级，人力资源部经理在此可以针对自己公司的实际情况，对系统默认的工资底薪进行调整。
[image: ]
3.3 员工薪酬项目
人力资源部经理在此制定本公司的所有员工的薪酬所包含的项目，以薪酬项目为线索完成薪酬结构方案。建议人力资源部经理在这里尽量多的添加薪酬项目，为薪酬结构方案的制定提供选择依据。
薪酬项目：职工工资、奖金、津贴和补贴
[image: ]
3.4 薪酬结构方案
根据薪酬项目的设计，人力资源部经理可以制定多个薪酬结构方案。例如：可将方案名称定义为“销售部销售工程师薪酬方案”，选择底薪、提成等内容，构成此岗位的薪酬方案为后期的岗位订薪提供基础。
[image: ]
3.5 员工福利项目
人力资源部经理在此制定本公司的所有员工的福利所包含的项目，以福利项目为线索完成福利结构方案。建议人力资源部经理在这里尽量多的添加福利项目，为福利结构方案的制定提供选择依据。
福利项目：医疗保险费、养老保险费、失业保险费、工伤保险费和生育保险费等社会保险费；住房公积金；工会经费和职工教育经费；非货币性福利；因解除与职工的劳动关系给予的补偿；其他与获得职工提供的服务相关的支出。
3.6 福利结构方案
根据福利项目的设计，人力资源部经理可以制定多个福利结构方案。例如：可将方案名称定义为“销售部销售工程师福利方案”，选择社保、住房公基金等内容，构成此岗位的福利方案为后期的岗位订薪提供基础。
3.7 岗位订薪方案
选择相应岗位根据薪酬方案和福利方案组合完成订薪方案。系统设计同一方案也可以适用于多个岗位。合理的岗位订薪，对公司起着重要的作用。
[image: ]
[bookmark: _Toc260043957][bookmark: _Toc26155]四、业务规则
1、岗位级别订薪低于此级别最低薪金要求，则会在本月触发该级别中的员工申请加薪的要求，如不处理第二个月申请加薪的员工将会申请离职。
2、只要任意岗位定薪后，福利结构中未包含“社会保险”选项，则本月将触发一次该岗位员工集体申请要求提供社会保险福利，不处理在本月结束时将收到一条劳动部门的罚款通知，罚款金额不等分别10万、20万、30万。
3、人工成本构成：（人事费用记录的分类）员工薪资、社会保险费用、福利费用、培训费用、劳动保护费用（转正时）、招聘费用。
4、根据员工等级、技能及经验值适当提薪，有利于提升员工对公司的忠诚度。
[bookmark: _Toc260043958][bookmark: _Toc28845]五、讨论
甲公司按照工资薪酬10%的比例缴存住房公积金，具体为：基本生产车间生产甲产品发生住房公积金费用为4000元，车间管理人员住房公积金费用1000元，为试制专利产品发生住房公积金费用3000元，行政管理部门人员住房公积金费用2000 元。费用分配处理为： 
  借：生产成本———甲产品4000   
  制造费用1000   
  无形资产———专利权3000   
  管理费用2000   
  贷：应付住房公积金10000 
  缴存时，代扣应由职工承担的10%一并处理为： 
  借：应付住房公积金10000   
  应付工资10000   
  贷：银行存款20000 
  对于报告期应当支付给职工的职工薪酬，及其期末应付未付金额，企业期末应在报表附注中进行披露： 
  1.应当支付给职工的工资、奖金、津贴和补贴，及其期末应付未付金额。 
  2.应当为职工缴纳的医疗、养老、失业、工伤和生育等社会保险费，及其期末应付未付金额。 
     讨论以上案例你所看到披露的问题点。
[bookmark: _Toc13595][bookmark: _Toc260043959]
实验五  订立劳动合同训练
[bookmark: _Toc24481][bookmark: _Toc260043960]一、实验课时  
1课时
[bookmark: _Toc260043961][bookmark: _Toc19855]二、实验目的  
学习国家的《劳动法》、《合同法》，并根据相关法律制定本公司的劳动合同。通过本次实验，让人力资源部经理了解相关法律的内容，并将其应用于实践中。
[image: ]
[bookmark: _Toc31864][bookmark: _Toc260043962]三、实验内容
3.1 劳动法
学习劳动法内容。
[image: ]
3.2 合同法
学习合同法内容。
[image: ]
3.3 订立劳动合同
人力资源部经理在此可选择系统提供的合同类型模板编辑合同内容或将自己制作好的合同上传到系统中，完成本公司的劳动合同订立过程。
[image: ]
[bookmark: _Toc260043963][bookmark: _Toc529]四、讨论
  劳动合同是劳动者与用工单位之间确立劳动关系，明确双方权利和义务的协议。根据企业规模情况劳动合同应当具备的条款是否可以选择搭配不同的版本？ 
　　

[bookmark: _Toc260043964][bookmark: _Toc1278]
实验六  招聘管理与模拟面试的过程
[bookmark: _Toc8448][bookmark: _Toc260043965]一、实验课时  
2课时
[bookmark: _Toc32458][bookmark: _Toc260043966]二、实验目的
1、通过招聘计划、人才招聘、面试计划、人员面试以及猎头公司等模块，让学生对企业人员招聘的流程以及面试流程深入了解，对现实公司中的招聘与面试过程真实体验。人力资源部经理通过给本公司制定招聘计划和面试的过程中，达到合理构建公司的人力资源结构的目的。
2、通过猎头公司的操作，让学生感受到企业之间人才的竞争，以及如何能更好的留住人才。
[image: ]
[bookmark: _Toc12139][bookmark: _Toc260043967]三、实验内容
3.1 计划招聘
人力资源部经理根据内部培养和人才引进相结合、现有人力配置和必要人力储备相结合的原则，做出各部门岗位的招聘计划。

[image: ]
[image: ]
3.2 人才招聘
人力资源部经理可以通过招聘会、人才市场、网络招聘、猎头招聘的方式，发布招聘信息，前提是必须先制定招聘计划。不同的岗位适应不同的招聘方式，比如生产工人，通过人才市场的方式，会比网络招聘效果好，所以人力资源部经理在选择时，要根据不同岗位的特征，选择合适的方式招聘。

3.4 面试计划
通过面试计划模块，人力资源部经理可以看到应聘人员的详细信息，在对其基本信息查看后，对面试人员初步的筛选。
在通知面试人员面试时选择面试方式，系统提供由人力资源部经理本人面试和面试专员面试（系统面试）两种方式。
[image: ]
3.5 人员面试
人力资源部经理本人面试，系统提供了针对这次面试的场景，以对话的方式，对应聘者进行提问，最后由人力资源部经理做出判断，是否录用。
面试专员面试（系统面试）结果也会提交给人力资源部经理，做出最终决定。
[image: ]
[image: ]
3.6 猎头公司
通过猎头公司，可抢夺竞争对手的员工资源，猎头公司将根据你提供的职位信息，猎取10位竞争对手人才信息，猎头公司将与指定人才进行第一轮谈判，谈判成功会后此人才忠诚下降1-10点， 然后由你进行第二轮谈判，人才的忠诚越低谈判成功的可能性越高。
[bookmark: _Toc260043968][bookmark: _Toc24897]四、业务规则
1、参考公司发展当前阶段组织架构需求情况避免人力资源过剩及人力资源紧缺影响公司正常运营。
2、根据人力资源可用成本情况计划招聘，避免人力资源成本紧缺影响其他工作的进行。
3、系统提供海量的面试人员数据，根据各公司招聘需求随机产应聘人员数据。
4、招聘会、人才市场、网络招聘根据市场行情每发布一条招聘信息需要支付一定的人力资源费用。
5、委托猎头公司招聘，根据员工忠诚度、经验值、等级三方面因素选择需要的人才，忠诚度越高的人才被猎取的成功率越低。
6、员工忠诚度越低被猎头公司猎取的机会越大，且每参加一次猎头的面试，员工在原有公司的忠诚度将降低1-10个点。
7、通过猎头公司获得的人才以新员工身份入职，忠诚度还原为初始值，等级及经验值为原值。人力资源部经理根据员工等级制定薪酬与福利方案，通过培训进修等手段提升员工经验值从而实现提升员工的忠诚度。
[bookmark: _Toc260043969][bookmark: _Toc23425]五、讨论
招聘的原则包括：
1.人员招聘录用以提高企业效率、提高企业竞争力、促进企业发展为根本目标，为企业人力资源管理确立第一基础。
   2.人员招聘必须坚持计划性原则，必须制订人员招聘计划来指导员工的招聘工作。
   3.人员招聘必须坚持贯彻任人唯贤、择优录用的原则，充分配合企业各机构、部门的工作需要，为企业提供可靠、及时的人力保障。
   4.招聘员工的程序要坚持科学化原则，制订一套科学而实用的操作程序，使招聘工作有条不紊地进行，保证为企业挑选出高质量的合格人选。
   总之，要有计划、有目标、有步骤地开展日常的人员招聘工作，严格掌握对应聘人员的基本要求，把任人唯贤、择优录用的基本原则贯穿在整个招聘工作的全过程中，甄选出德才兼备的优良人选，不断满足企业生产经营发展的需求，使企业在激烈的竞争中始终保持优势地位。

[bookmark: _Toc27819][bookmark: _Toc260043970]
实验七  人事管理
[bookmark: _Toc260043971][bookmark: _Toc27615]一、实验课时  
2课时
[bookmark: _Toc260043972][bookmark: _Toc32477]二、实验目的
通过对人事管理模块的操作，让学生了解人事管理的主要工作内容和工作职责。人力资源部经理在对本公司的人事管理过程中，体验不同的工作内容给整个人力资源所带来的影响。
[image: ]   [image: ]
[bookmark: _Toc260043973][bookmark: _Toc23048]三、实验内容
3.1 员工手册与公司制度
制定本公司的相关制度，这是人事管理不可缺少的工作内容，人力资源部经理选择新系统提供的模板编辑内容，或者上传自己制定的文档。达到制定公司相关制度的目的。
[image: ][image: ]
3.2 员工资料库
这里显示本公司所有部门的人员信息以及当前的人员的工作状态等信息，通过对员工详细信息的查看，可以对不同部门人员的情况及时做出调整，为后期的升迁调动，人员培训、员工考勤等操作提供数据依据。
[image: ]
   3.3 试用人员
查看面试的结果，对试用人员进行登记入册，且试用期后办理转正工作。[image: ]
   3.4 升迁与调动
包括升职、平调以及降职。员工升职和平调时，需要达到该岗位的技能要求，系统为每个员工设置了不同的技能等级、忠诚度、能力值等指标，如果当前各项指标达不到要求，则不能进行该操作。
   3.5 员工离职
   对员工进行离职操作。
[bookmark: _Toc260043974][bookmark: _Toc31302]四、讨论
如何化“管”为“用”？  
[bookmark: _Toc260043975]在企业的人事管理中，我们往往有这样的困惑：一些在人事考核中较差的员工，到了其他企业工作有声有色，成了优秀的员工。是员工与企业的价值取向不同？还是员工吸取了工作教训改变了工作态度？也许都有道理，但是更大的问题可能还在企业自身没有创造出适宜于员工发挥其聪明才智的环境，以及在用人上存在求全责备的心理。为何出现这一怪状，又如何避免这一情况的出现？
实验八  员工培训
[bookmark: _Toc260043976][bookmark: _Toc31167]一、实验课时 
2课时
[bookmark: _Toc260043977][bookmark: _Toc14951]二、实验目的
1、企业开展员工培训，有利于员工职业素养、工作技能以及工作经验的提升，在本系统中，人力资源部经理对各个岗位的员工可以进行进修教育、技能培训、经验训练、能力训练和入职培训。不同培训方式，能提高员工对公司的忠诚度，从而更好的为公司创造价值。
2、各层级各岗位如何安排培训计划有效利用培训资源，让学生体会员工培训在人力资源管理中的重要意义。
[bookmark: _Toc260043978][bookmark: _Toc23590]三、实验内容
3.1 进修教育
根据员工经验、等级、能力情况安排在职人员的进修教育，可以提高该员工的经验、能力、忠诚及等级。当然，也需要付出一定的人力资源经费的。
[image: ]
3.2 技能培训
  技能培训是为了提高不同岗位的相关技能，比如销售技能、管理技能、核算技能、谈判技能等等。通过技能培训提高在职人员的工作效率。
[image: ]
3.3 经验训练
根据不同岗位经验需求及员工经验情况合理安排经验培训，提升在职人员工作经验值。
[image: ]
3.4 能力训练
根据不同岗位能力需求及员工能力情况合理安排安排能力训练，提升在职人员工作能力值。
[image: ]
3.5 入职培训
针对试用期的员工，只有执行过入职培训试用人员才能转正。
[bookmark: _Toc10488][bookmark: _Toc260043979]四、业务规则
1、员工通过技能训练和能力训练提高技能值和经验值，同时在职时间越长，员工技能值和经验值越高，经验值和能力值越大进修教育的成功机率越高。
2、员工通过进修教育提升等级及忠诚度，等级提升与薪酬标准和提升机会成正比关系，忠诚度越高避免人才流失的机会。
3、只有执行过入职培训试用人员才能转正。
[bookmark: _Toc260043980][bookmark: _Toc21700]五、讨论 
**股份有限公司是国内知名的大型家电生产厂家，其代表产品**微波炉除在国内市场上占有很大份额以外，还远销到欧洲、非洲、东南亚等地。公司进行股份制改造后，现在人员3400人左右。自公司股票公开上市以后，公司的发展非常迅速。1997年底，公司与中国科技大学商学院合作，对组织结构进行了重新设计，从各个管理岗位上精简下了200多人，使得机构更加富有效率。1998年，公司又与中国科技大学商学院合作，研究公司下一步人员培训该如何做的问题，其目的是将公司建成学习型组织，将公司的发展建立在人员素质的普遍提高之上。因为目前国内微波炉行业的竞争已经白热化，几家大型微波炉厂家竞相角逐。如何在未来获得竞争优势，是每个微波炉厂家都面临的课题。**在进行ISO9001认证前后已进行了多年的培训，并对部分管理人员进行了MBA的课程培训，但公司总感到已有的培训效果不理想，培训总是缺乏主动性，常常跟着业务变化及公司大的决策变动而变化，计划性较差，随时性和变动性很大。而且公司也感到将来竞争优势的取得要依靠人员素质的大幅度提高，同时在公司的经营与发展中也遇到了一些现实的问题，希望能够通过培训加以解决。有鉴于此，公司决定开展为期三年的公司全员大培训。
撰写员工培训计划需要注意的问题？






[bookmark: _Toc260043981][bookmark: _Toc24906]实验九  员工考勤管理
[bookmark: _Toc30697][bookmark: _Toc260043982]一、实验课时  
1课时
[bookmark: _Toc260043983][bookmark: _Toc31655]二、实验目的  
通过员工迟到、请假和休假审批实施和统计工作，让人力资源部经理模拟员工考勤管理训练，学习工作记录工时与薪酬之间的关系。
[bookmark: _Toc260043984][bookmark: _Toc25867]三、实验内容
   3.1员工迟到
   查看员工迟到记录，了解迟到日期、迟到时间和原因。
3.2员工请假
系统随机产生员工请假要求，根据请假类型、请假时间合理批假。
3.3员工休假
   员工休假主要指员工年假的实施。根据在职人员工龄、等级情况系统提供15天和30天两种年假方案，人力资源部经理合理安排年假实施计划。
3.4月度考勤表
每月汇总一次员工考勤表，按部门汇总全勤率。人力资源部经理可以在此查看本月迟到、请假记录表。
[bookmark: _Toc260043985][bookmark: _Toc10428]四、业务规则
1、每个月随机抽取1-10个员工请假，自动生成请假条（定时任务），批准请假要求，员工忠诚度提高否则降低忠诚度。所有假条有效期为1天，1天内没批准则自动过期，系统默认此请假要求为未批准。
2、员工年假方案中时间约长提高员工忠诚度越大。
[bookmark: _Toc260043986][bookmark: _Toc1282]五、讨论
职工考勤是催促员工自觉遵守工作规章制度，和工作记录工时与薪酬有着密切的关系,也是薪酬发放的唯一依据。



[bookmark: _Toc260043987][bookmark: _Toc17749]
实验十  绩效考核
[bookmark: _Toc25437][bookmark: _Toc260043988]一、实验课时
 1课时
[bookmark: _Toc260043989][bookmark: _Toc4336]二、实验目的
   了解本系统实训中的绩效考核体现。
[bookmark: _Toc260043990][bookmark: _Toc17187]三、KPI体现
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  人力资源考核指标KPI表

	序号
	指标类型
	考核目标
	具体指标
	指标说明
	数据来源
	指标定义/计算公式
	考核周期
	范围
	权重

	1
	财务类
	费用和成本控制
	部门费用预算达成率
	当年部门实际发生费用与预算费用的比例（以财务部下发的费用预算表为准）
	部门费用实际及预算资料
	(实际部门费用/计划费用)*100%
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	薪资总量预算安排达成率
	当年人工总成本实际发生金额占人工总成本预算的比例
	薪资费用实际及预算资料
	(实际发生成本/计划成本)*100%
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	招聘费用预算达成率
	当年实际发生招聘费用与预算费用的比例
	招聘费用实际及预算资料
	(实际发生费用/计划费用)*100%
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	培训费用预算达成率
	当年实际发生培训费用与预算费用的比例
	培训费用实际及预算资料
	(实际发生费用/计划费用)*100%
	　
	　
	　

	5
	客户类
	员工满意度
	员工满意度
	员工对公司人力资源制度的满意度
	员工满意度调查
	对员工进行满意度调查的算术平均值
	　
	　
	　

	6
	内部营运类
	制度建设
	制度和流程的书面化比率
	书面化的制度和流程所占的百分比
	需要书面化的制度和流程数量
	(已书面化的制度和流程/需要书面化的制度和流程)*100%
	　
	　
	　

	7
	　
	薪酬管理
	员工工资出错次数
	员工工资发放的出错人次数
	工资发放记录
	(错误发放的工资次数/发放的工资次数)*100%
(错误发放的人数/发放的工资人数)*100%
	　
	　
	　

	8
	　
	绩效管理
	员工绩效计划的按时完成率
	及时完成的业绩计划数量占应完成的业绩计划总数的比例
	绩效考核的记录及绩考核计划
	(按时完成的绩效考核数/绩效考核总数)*100%
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	员工绩效考核申诉处理及时性
	及时处理的绩效考核申述占申述总数
	申述记录
	(按时完成的考核申诉/考核申诉的总数)*100%
	　
	　
	　

	10
	　
	招聘管理
	招聘空缺职位所需的平均天数
	当年所有空缺职位招聘平均时间
	招聘记录
	空缺职位总数/招聘空缺职位所用的总天数
	　
	　
	　

	11
	　
	　
	人员编制控制率
	公司人员编制的控制适度
	工作记录及人员计划
	(实际人数/计划编制人数)*100%
	　
	　
	　

	12
	　
	福利保险管理
	员工四险一金办理的及时性和计算出错率
	员工四险一金办理的及时性和计算出错率
	员工福利记录和福利保险缴纳记录
	(错误办理的福利次数/办理的福利次数)*100%
(错误办理的人数/办理的工资人数)*100%
(按时完成的人数/应办理的总人数)*100%
	　
	　
	　

	13
	　
	培训管理
	公司员工培训完成率
	公司员工培训计划的按时完成情况
	培训记录
	(按时完成的培训数量/培训计划总量)*100%
	　
	　
	　

	14
	　
	　
	员工对培训的满意度
	员工对培训的满意度
	培训评估记录
	对员工进行培训满意度调查的算术平均值
	　
	　
	　

	15
	　
	员工管理
	劳动合同的管理
	员工劳动合同签订、变更、续订和终止的及时性
	工作记录
	员工劳动合同签订时间－按规定签订时间
(未签订劳动合同的员工/应签订劳动合同的员工)*100%
	　
	　
	　

	16
	　
	　
	员工入、离职手续的办理
	员工入、离职手续办理的及时性
	工作记录
	员工实际办理入/离职时间－员工应按规定办理入/离职时间
	　
	　
	　

	17
	　
	日常基础工作
	公司内部档案的完整性及数据更新的及时性
	公司内部档案的完整性及数据更新的及时性
	工作记录、档案记录及内部资料记录
	(已归档人数/应归档人数)*100%
	　
	　
	　

	18
	学习发展类
	员工流失
	员工流失率
	自动离职员工的数量
	人员流动报表
	(离职人数/平均人数)*100%
	　
	　
	　

	19
	　
	劳动生产率
	人均运营收入
	当年公司的全部运营收入与全年员工平均人数之比
	财务报表及人员统计表
	(全年运营收入/全年平均人数)*100% 年度
	　
	　
	　

	20
	　
	部门内部管理
	部门内部员工的满意度
	员工对该部门的工作氛围、领导风格等的满意程度
	下属员工用满意度评价
	对员工进行满意度调查的算术平均值
	　
	　
	　

	21
	　
	员工培训
	部门培训完成率
	部门的培训完成情况
	培训记录
	(部门培训实际完成情况/计划完成量)*100%
	　
	　
	　

	22
	　
	　
	部门员工培训参加率
	部门内部员工参加培训的情况
	培训记录/培训出勤记录
	(实际参加培训数量/应参加培训总量)*100%
	　
	　
	　




[bookmark: _Toc260043991][bookmark: _Toc17908]实验十一  实验考核
[bookmark: _Toc260043992][bookmark: _Toc21171]一、实验课时
    2课时
2、 [bookmark: _Toc260043993][bookmark: _Toc2189]实验目的
    综合实训考核
[bookmark: _Toc16299][bookmark: _Toc260043994]三、实验考核
1、HR部门的月度KPI绩效考核得分连续3个月不达标将被解雇，年度绩效考核不合格便被解雇。
2、HR部门的KPI绩效考核评分排名高低。每月提供一次绩效报告，只按岗位考核，随机生成分数，百分制（随机70-100分），各部门考核指标参考《绩效考核量化管 理全案》，需记录下来每个月的人员考核分数。学生可查阅各岗位的绩效考核指标量表。见下表。
3、人工成本利润率的排名高低。按照公司名称、资金，累计销售额、累计人事费用、人工成本利润率、人均人工成本、人事费用率、人工成本含量、人工成本销售收入系数、人工成本产出系数、劳动分配率、人均产值展示结果。












[bookmark: _GoBack]

	被考核人：
	学生名字：
	职位
	人力资源经理
	考核时间
	年     月

	KPI指标
	权重
	绩效目标值
	计算公式
	考核得分

	人力资源成本预算控制率
	15%
	控制在90%以下
	当月人事费用/月预算费用×100%
月预算费用=年HR预算/12
	

	招聘计划完成率
	10%
	达到100%
	全部招聘岗位实施到岗
	

	培训计划完成率
	10%
	达到100%
	新员工培训全部完成。
	

	员工管理
	10%
	所有员工绩效考核平均得分在75分以上。 
	平均分75以上
	

	外向离职率
	10%
	不高于10%
	月外向离职率 = 月离职人数 / 月平均在职人数
	

	人均产值
	20%
	下降不超过10%
	比较本月人均产值 是大于等于上月的；如小于则： (上月 – 本月) /上月 =下降百分比
	

	人工成本销售收入系数
	25%
	下降不超过10%
	比较本月人均产值 是大于等于上月的；如小于则： (上月 – 本月) /上月 =下降百分比
	

	本次考核总得分
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