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一、编写说明 

1．本指导书依据 2016-2017 第一学期实训大纲编写，并与课程大纲配合使用，供 2014 级人力

资源管理学生使用。 

2．本指导书的编写目的与主要内容： 

主要是通过 28 个学时的实训来掌握和巩固已经讲授过的内容，共包括 5 个部分，学生以

分组的形式进行实训工作。实训任务一是对绩效管理的相关文献进行阅读了解，掌握相关的理

论知识，引导实训的开始，需要 3 个学时；实训任务二是建立公司组织结构图并且对案例中的

企业进行绩效状况的调查（含绩效满意度问卷设计），需要 8 学时；实训任务三为本次实训的

重点，对该企业出现的绩效问题进行梳理，形成可行性方案。需要 10 个学时；实训任务四为

实际具体表格的设计和内容的填写，涵括职位或族群分类表、绩效考核表），需要 3 个学时；

实训任务五进行每个小组的成果展示，并且就展示中存在的问题进一步修改，完成实训报告，

需要 4 个学时。  

3．本实训主要为实践应用，鼓励学生能走出学校进行调研。 

二、实训目的 

实训是培养学生实际操作能力的主要方式，通过实训可以促进绩效管理理论与实践全面结

合。增强学生职业意识，强化技能训练，培养和提高学生的实际工作能力。提高教学效率，引

发学习兴趣，激发学生的学习积极性和创造性思维。绩效考核方法很多，这里实训完成的是以

目标管理、KPI 为基础的绩效体系设计。通过实训，掌握绩效管理体系的设计，针对目前企业

绩效存在的问题，进行合理的调整。 

 

三、实训时间及地点安排 

具体见实训时间安排表 
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四、实训项目及学时分配 

 

 

五、实训内容 

任务一  绩效管理理论相关文献综述                                 3 学时 

（一）实训目的 

1．了解绩效管理的相关理论知识。 

2．对绩效的相关定义有更深刻的了解，同时能够对论文知识有更深刻的理解 

（二）实训材料仪器设备 

1．计算机 

2．相关论文数据库 

（三）实训内容 

1. 绩效的相关理论 

2. 绩效管理的相关理论 

3. 信息获取途径：知网、万方、维普等论文数据网站； 关键词搜索：绩效、绩效管理 

（四）实训要求 

1．正确使用计算机及其附属设备。 

序号 实训项目 学时 实训内容提要 

1 
绩效管理的相关文献进行阅

读 
3 

通过知网查阅相关的文献，按照一定的规格

完成文献综述内容。 

2 

建立公司组织结构图并且对

案例中的企业进行绩效状况

的调查 

8 
建立公司结构图和职位体系的构建，并说明

公司所处的发展阶段及绩效管理现状。 

3 
对该企业出现的绩效问题进

行梳理，形成可行性方案 
10 

针对任务二中的调查情况，按照所学内容及

企业实际进行绩效管理体系设计。 

4 实际具体表格的设计 3 
对企业常用表格要清楚并了解里面的相关

内容，学会做表及使用。 

5 小组的成果展示 4 
小组进行最后的整个实训工作的成果展示，

重点对设计部分的内容进行阐述。 
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2．在完成实训报告时，每个小组必须使用统一来源的数据资料，并由指导教师签字。 

3．能够使用网上数据库的资料，对相关理论进行梳理。 

（五）实训步骤 

1．绩效的相关定义 

2．绩效管理的相关定义 

3．绩效相关的理论 

4．对相关理论按照一下三个类型进行分类整理： 

 国内文献与国外文献 

 管理学角度理论、心理学角度理论 

 早期、中期和近现代理论 

5．梳理后交指导老师检查。 

任务二  根据案例分析该企业存在绩效问题（小组形式）                8 学时 

（一）实训目的 

1．通过实践调研，了解企业人力资源管理基本状况 

2．了解绩效管理现状、问题。 

（二）实训材料仪器设备 

1．计算机 

2．校内网络 

（三）实训内容 

根据所学的知识，剖析目前企业在绩效管理存在的情况，并进行梳理和解释。 

1. 企业的组织结构图绘制 

2. 分析企业目前的绩效状况 

3. 本企业绩效满意度问卷设计 

案例选择： 

 小组成员有现有公司资源作为案例公司，对其绩效管理方面进行的剖析。 
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 网络搜寻自己感兴趣的企业，了解其背景资料，对其绩效管理方面进行的剖析。 

 根据本实训中给出的案例进行绩效管理进行剖析。 

（四）实训要求 

1．正确使用计算机及其附属设备。 

2．在完成实训报告时，每组必须使用统一来源的数据资料，并由指导教师签字。 

（五）实训步骤 

1．案例公司（公司可自选）的相关背景的介绍（具体附录案例） 

2．绘制该公司的组织结构图（修改） 

 

3．该公司目前的绩效体系概况 

需要梳理的内容包括： 

 企业人力资源状况 

年龄构成、学历分布、男女性别比、职称构成 

 企业绩效体系状况 

4．绩效管理中存在的问题 

常见问题： 

 绩效战略缺失 

 绩效理念存在问题 

 内部公平性不足 
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 绩效体系不完善 

5．本企业绩效满意度问卷设计 

该部分根据所学内容进行合理设计。要求能够和问卷内容契合，从中能反映出相关的绩效

方面存在问题。 

任务三  设计该企业的绩效管理体系，并形成可行方案              10 学时 

（一）实训目的 

1．了解绩效管理的基本目的； 

2．学会根据企业特点创建公司绩效结构体系。 

3．能够将企业的绩效方案设计内容细化并且能够执行。 

（二）实训材料仪器设备 

1．计算机 

2．校园网络 

（三）实训内容 

1. 绩效计划制定 

2. 绩效过程（绩效沟通） 

3. 绩效评价（考核方法的选取） 

4. 绩效面谈、反馈 

5. 绩效结果应用 

注：根据掌握知识程度，根据实际情况进行调整。 

（四）实训要求 

1．正确使用计算机及其附属设备。 

2．在完成实训报告时，每组必须使用统一来源的数据资料，并由指导教师签字。 

（五）实训步骤 

1．明确企业绩效管理目的 

绩效管理是企业战略落地的载体，是企业价值分配的基础，也是调动员工积极性的有效

手段。为了建立和优化公司绩效管理体系，必需明确绩效管理达到的战略目的。 

2．进行工作族群、岗位分类 

我们根据公司各岗位的工作性质，将其划分为管理、专业、销售、生产操作、勤务等族群

（序列）。并为不同序列选取不同绩效考核指标、侧重点。 
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3．绩效管理流程设计 

  

 

 

确定部门/员工的工

作年度、季度或月

度目标、任务、权

重 

考核者与被考核者

沟通，签字确认。 

被考核者按照计划开

展工作，直接上级给予

指导 

考核者对被考核者的

工作表现进行适当记

录，作为考核依据 

重大计划变更时，需要

调整计划并以新的计

划进行考核。 

考核者评价被考核者

当期绩效，并与被考

核者沟通确认考核结

果 

人事行政部会同越级

管理者进行审核 

被考核者有异议可通

过正常程序向越级管

理者提出申诉。 

人事行政部对考核

结果进行整合 

考核结果人事行政

部、部门（被考核者

所在部门）分别备案 

根据考核结果核发

该考核期绩效工资

或其他结果应用。 

考核周期（季度）

确定 

 考核周期（季度） 

确定 

 

 

任务四  企业各种类型绩效考核表格设计                            3 学时 

（一）实训目的 

1．掌握使用各类常用表格； 

2．掌握绩效考核的使用表。 

（二）实训材料仪器设备 

1．计算机 

2．校内网络 

（三）实训内容  

 实训内容： 

1、 各部门绩效考核表 

2、 各序列员工绩效考核表 

（四）实训要求 

1．正确使用计算机及其附属设备。 

制定计划/目标 执行计划 实施考核 结果应用 
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2．在完成实训报告时，每组必须使用统一来源的数据资料，并由指导教师签字。 

（五）实训步骤 

1．外部绩效考核表信息了解 

2. 本企业各部门绩效考核表的设计 

3. 本企业各序列员工绩效考核表的设计 

 

任务五  实训成果展示及实训总结                                 4 学时 

（一）实训目的 

1．对整个绩效体系再设计有整体的认识。 

2．通过讲解，学生互相参阅，补充自己小组不足，同时也加强对所学内容的理解。 

（二）实训材料仪器设备 

1．计算机 

2．投影仪 

（三）实训内容 

对本次实训活动进行小结，谈谈体会、收获与不足。字数要求在 500-800 字。（每组只

写一份） 

（四）实训要求 

1．正确使用计算机及其附属设备。 

2．在完成实训报告时，每组必须使用统一来源的数据资料，并由指导教师签字。 

（五）实训步骤 

1．按照每个班级的分组，完成 10-15 分钟 PPT 介绍。 

2．小组成员上台进行陈述 

3．根据小组所讲内容，提出相关的质疑，要求小组成员进行解释。 

4．完善实训报告的内容 
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附录一：实训成绩考核建议 

 

 观测点 考核目标 成绩组成 

实训初期 

1． 对课文相关内容是否掌握 

2． 对于实训的整体内容是不是有比较清晰

的思路 

相关概念的了解；文献

综述部分的梳理是否有

条理 

20% 

实训过程 

1． 是否按时参加实训 

2． 是否有合适的小组分工 

3． 对实训过程的熟悉程度 

4． 对基本操作的规范程度 

5． 对突发事件的应急处理能力 

6． 实训原始记录的完整程度 

7． 同学之间的团结协作精神 

着重考查学生的实训态

度、对知识的总体把握

程度；严谨的治学态度、

团结协作精神 

30% 

实训结果

分析 

1． 所分析结果是否用原始记录数据 

2． 计算结果是否正确 

3． 实训结果分析是否合理 

4． 对于综合实训部分，各项内容之间是否

存在相应的联系，能合理解决提出的问

题。 

考查学生对数据处理和

现象分析的能力；对专

业知识的综合应用能

力；事实求实的精神 

50% 

特殊情况

加分 

1． 案例的使用（鼓励使用真实的企业案例） 

2． 小组中的分工轻重（组长优势） 

3． 小组汇报对整体内容把握 

根据不同的学生能力，

分工内容的不同，以及

鼓励学生能够实践中去

掌握相关知识。 

此类情况

成绩为 

优秀 

 


