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为什么当人力资源部门推行制度，需要其他部门经理配合的时候，常常会出现推诿现象？

为什么部门经理对本应该承担本部门的一部分人力资源工作，没有意识到？

为什么部门经理只关注事，而不关注人，导致团队人员积极性不高？

为什么部门经理虽掌握了基本的管理技能，但也不能有效带好团队？

部门经理应该学会哪些选人、育人、用人、留人的基本方法，用于管理本部门员工？

部门经理和人力资源部门相配合的接合点在哪里？

各部门经理、主管从来都是企业的中坚力量，是企业目标的具体执行者，在企业中起着

承上启下的作用，尤其是当企业规模逐渐扩大时，需要快速提升中层管理人员的管理能力。 部

门经理除了具备业务管理能力外，还要做好本部门人员的选育用留，带领他们的完成部门任务。

 本课程融合中国传统文化和中国企业当下的实际情况，从人性入手，通过商战实践与管理
理论的提炼，帮助企业管理者赢人而解，赢心而就，让企业成为“人才吸铁石”、“人心吸金
石”，最终实现企业长久稳定的发展。

 让部门经理认识到，在激发带领团队时，人力资源管理对本部门工作的重要性

 让部门经理明白，如何与 HR部门合作，做好本部门的选育用留工作

 让部门经理掌握基本的、实用的、关键的人力资源管理管理方法

 改善部门间关系，避免推诿内耗，化解部门间矛盾，建立良好氛围 

 有利于招到合适员工，并快速培养成有用之才。

 有利于提高员工满意度，更大发挥员工的价值，降低员工流失率

 有利于提高部门工作效率和部门业绩，以实现企业整体目标



 系统：课程涵盖了直线经理做好人力资源管理的八大模块。
 实战：情景案例 + 实操工具和方法，模拟场景即可体验；
 易懂：深奥的道理寓于简单的描述、讲授之中，一听就明白；
 易用：易于复制，立竿见影。

 企业经理及中高层管理人员、一线主管及储备干部。
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 2 天 12课时（可根据企业需要调整内容与课时）。

第一天课程

第一部分  部门经理、主管为什么要做本部门的人力资源管理工作

人力资源管理能力是优秀部门经理、主管应具备的重要能力之一

掌握人力资源管理能力的五大关系：

1.和本部门工作的关系

2.和人力资源部门的关系

3.和公司整体目标的关系

4.和个人成长的关系

5.和员工成长的关系

第二部分 部门经理与 HR部门的责任分工

1. 了解人力资源在企业运作中的功能与角色

2. 清楚公司对人力资源管理的要求

3. 清楚部门经理在部门人力资源管理中的角色和作用

4. 清晰部门经理与人力资源部的责任分工及配合

5. 案例讨论  ：四个部门经理的抱怨

第三部分 部门经理应该掌握的人力资源关键技术

部门经理日常的人力资源管理工作

1. 创造良好的工作氛围三种方法

2. 准确了解员工四个方面

3. 指导员工四大方法

4. 纠正员工错误五个技巧

5. 公平合理分工两个原则

6. 保持双向沟通的心态与技能

7. 案例分析  ：日常人力资源管理的常见问题剖析

部门经理专业的人力资源管理工作
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   方向比速度重要  —  部门人力资源规划  

1. 远期近期人力需求计划及部门人才梯队搭建

2. 组织设计八大原则与职能、职位设计方法

3. 职位分析与工作说明书范本

4. 部门任务分配与协调

5. 案例讨论  ：部门远、近期人力资源规划设计方法

选择比努力重要  —  部门人员的招聘与面试技巧  

1. 甄选的三大原则

2. 渠道的六个选择

3. 面试的八大步骤 

4. 不同层次员工的甄选比例与面试要点

5. 发问的两种方式

6. 测试的三种方法（情境测试、无领导小组讨论、性格测试）

7. 案例分析  ：面试常见模糊现象剖析

技能比知识重要  —  在职培训和辅导的技巧  

1. 企业对员工培养模型（SD+OJT+OffJT）

2. 实操培养:线上沙盘/辅导员制度/副官制度/轮岗

3. 部门内成败案例学习会

4. 个人学习成长计划支持

5. 各层次员工培训的不同侧重点

6. 新员工的培训安排

7. 部门在职培训体系建立的五步骤

8. 如何支持部门员工设计个人职业规划

9. 案例讨论  ：某企业部门培训计划调整

结果比能力重要  —  部门推行绩效考核的方法  

1. 绩效管理的四个步骤

2. 如何设定 KPI

3. 从绩效考核到绩效管理---如何在过程中进行管理

4. 绩效面谈的十项原则
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5. 绩效管理的十大陷阱

6. 绩效管理与激励机制

7. 360°反馈体系

8. 角色扮演  ：如何对待业绩不佳的员工

贡献比资历重要  —  建立部门合理的薪酬体系  

1. 薪酬设计的三个比例

2. 薪酬设计的两个决定因素

3. 薪酬调整的两个时机

4. 三层次公平调控体系

5. 薪酬设计的十大陷阱

6. 角色扮演  ：如何让某岗位员工对薪酬满意

激励比惩罚重要  —  员工激励技巧  

1. 激励的原理

2. 激励的五个层次

3. 激励员工的十种形式

4. 企业留人四招

5. 空降兵落地生根的八大法宝

6. 请辞和辞退员工的处理方法

7. 角色扮演  ：五种员工的激励方法

第二天实战性课程

第一单元:人力资源管理概述

1、世界优秀公司基业常青的秘诀在哪里

2、人力资源的内涵及其在企业中的作用

3、部门经理们的人力资源定位

第二单元:找到你需要的人

1、分析部门人力资源配置

2、招聘的流程和相关准备
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3、面试的技巧

4、如何看人不走眼

5、人力规划和人才梯队建设

第三单元:培训

1、培训体系的建立

2、到底需要什么培训

3、怎么做培训最有效

第四单元:绩效

1、给部门和下属制定绩效指标

2、怎么保证目标值的合理性和激励性

3、辅导和考核

4、绩效考核结果的面谈和运用

第五单元:激励、沟通

1、如何让下属全力以赴

2、培养下属卓越的执行力

3、如何留住真人才，淘汰劣员工

4、打造顺畅的沟通渠道
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