
非人力资源经理的人力资源管理

【课程背景】

21 世纪，是人力资源开发的世纪。海尔张瑞敏曾说过：“中国企业与狼共舞之

关键是大力培养优秀本土人才”。而作为企业人才开发的核心部门 HR 无疑承担

了很大的责任。是不是非人力资源部门经理们就只管好产品、设备、物料等而

对最关键因素的“人”没有相关的开发职责呢？非也。本课程将充分告之非 HR 经

理们如何管人用人？如何培育人？如何激励人？在工作中承担哪些 HR 管理职

能？如何运用 HR 管理技巧？以成为卓越的职业经理人！

【课程目标】

  培养非 HR 经理、主管们正确、前瞻的 HR 新观念；

 提升非 HR 经理、主管们在 HRM 方面的专业技能素养；

 使非 HR 经理、主管们的管理能力、沟通能力得到质的飞跃。

【授课对象】

企业非 HR 经理、主管、 有志提升 HR 专业技能者。

【培训用时】：

2 天（6 小时/天）



【课程老师】

 张庆老师

【课程大纲】：

第一单元：人员管理

一、管理者与领导者

1、管理的真正内涵

2、管理者与领导者的区别

3、领导者的特质

二、领导智慧

（一）、选人智慧

1、认同公司的人。

2、拥有强烈企图心的人。

3、具有良好个性的人。

4、有灵性和悟性的人。

（二）、影响员工的智慧

1、对目标的追求表现出一致性和全力以赴。

2、了解自身资源，并以此为资本，立刻采取行动。



3、帮助员工实现梦想。

（三）、教化员工的智慧

1、教化意愿（意愿比能力重要）。

2、情景式教育：及时引导、点化、开悟。

3、不轻易发火。

3、不创造对立。

三、语言艺术

1、语言的重要性：领导工作基本功；干部选拔的重要条件；渐受社会关

注

2、领导者的语言功能

 信息功能：交流的工具、思想的载体。

 激励功能：激励人心，鼓舞斗志（负激励 ）

 塑造形象，听言观行

3、领导角色的语言特征：普通话；规范、顺畅、符合职业特征；善于概

括与总结；讲话前注重调查研究；认真准备；注意分寸；

4、需要注意的几点细节

 最差的谈话方式就是抓住对方的每一个弱点，每一次失误，来说明对方



的不对；

 批评对方不能引用别人的话；

 给对方体面下台的机会，保护对方自尊心，不要给自己制造潜在的对手。

 君子赠人以言（言之有时，言之有序，言之有物，言之有理，言之有

味）；

 几类话不易出口：负面定性；指摘人的缺点、揭人伤疤的；指使、责难

的口吻与词汇；于事无益无补、煞风景的（学会换种方式可能效果更好）；

四、领导艺术

（一）、追随者的权力

（二）、为什么追随者有对抗权？

（三）、追随者的对抗权来自：追随者的专长；追随者掌握重要的资源；

追随者熟悉组织的规章制度 ；追随者与领导者关系密切 ；结盟

（四）、怎样追随领导者？

 1、追随领导：岗位要求、职业素养；领导永远是正确的；换位思考，感

恩的心；无路可逃 

 2、怎样做一个服从领导的追随者？



 指示要认真记取

 重要问题要常请示、多汇报：

（必要性：及时得到领导指导和帮助；提高效率、减少失误； 提升局

部的工作意义，纳入全局；在领导面前表现自己的最通常的途径、最自然

的机会）。

（操作要点：认真准备； 抓住中心，言简意赅，有自己的见解独立；

不要从头说起，应从从结果说起；借助领导的经验和智慧，不是给领导派

活）

3、怎样做一个积极乐观的追随者？

（1）积极乐观是一种价值观；是正确的工作、生活态度（事业的推进

器，力量的加倍器）；是做好工作、过好生活的最基本的条件；是人们生

活现实中自然的选择；牢骚过度者不受欢迎是普遍的事实！领导对下属的

划分。

（2）操作要点： 对单位工作整体上总是持一种肯定的、向前看的看

法；多提建设性的意见、少提否定的意见；多补台少拆台；以积极进取的



方式提要求，而不是以消极对抗的方式相要挟（撂挑子）；正确处理报喜

和报忧的关系，为上级领导创造一个良好的心情；学会赞美领导

五、如何加强组织的凝聚力建设

1、增加组织成员接触的频率

2、提高加入组织的难度

3、领导者移情效应

4、群体成员的构成

5、欢庆成功与节日

6、促使组织成员对组织奉献

7、利用外部威胁

第二单元：绩效管理

一、战略性人力资源管理的主要职能及其关系

企业使命、核心价值观、愿景、战略（全案例）

二、绩效管理基本内涵

1、什么是绩效与绩效管理？

2、绩效管理是各级管理者的责任（人力资源部如何推动组织的绩效管



理）

3、突破企业绩效认知误区：绩效的三个层次。

4、影响员工绩效的主要因素：素质、激励、环境、机会。

5 、绩效评价内容及绩效考评指标 体系构建三 大 工 具 （ 职位分析、

KPI、BSC）

6、如何保证绩效管理变革水到渠成 

三、绩效管理系统模型：

1、绩效管理系统 345模型（3 大目的；四大环节；五大关键）

2、如何做好四大环节管控

四、构建绩效指标体系

（一）职位分析

1、什么是职位分析？

2、如何撰写职位说明书（职位概要；工作内容与履行程序；绩效考核导

向；任职资格标准全案例展示）

（二）关键绩效指标（KPI）

1、何谓关键绩效指标 KPI？

2、KPI 体系三个层面：公司 KPI 、部门 KPI 、个人 KPI



3、KPI 关键词：关键成功领域；关键绩效要素：关键绩效指标

4、建立 KPI 体系的步骤（案例：中石油下属某制造企业）

5、KPI 的分类（案例：云南省电信第四级分公司老总 KPI 的分类）

6、KPI评价指标权重的设置原则（成果展示：某企业 KPI绩效管理手册）

（三）平衡计分卡（BSC）

1、什么是平衡计分卡

2、平衡计分卡关键要素：目标、指标、目标值、行动方案。

3、平衡计分卡框架体系

 使命、核心价值观、愿景、战略（全案例）

 两大财务战略；生产率战略：增长战略。

 四大客户价值主张：总成本最低战略、产品领先战略、全面客户解决方

案、系统锁定战略（全案例）

 四类价值创造的内部流程；运营管理流程/客户管理流程/创新流程/法规

与社会流程（战略主题案例）

 三种无形资产：人力资本/信息资本/组织资本（如何确定人力资本战略

准备度案例）

五、绩效管理五大关键决策



1、构建评价指标体系三大工具（职位分析、KPI、BSC）

2、考评主体确认：绩效评价主体来源及优劣势分析；注意事项；关于

360度考核：和珅和纪晓岚的考核；日本株式会社神户制钢所的 360 到底是什

么评价？绩效评价主体确认的基本原则

3、选择合理的评价方法：相对评价法；绝对评价法

4、根据评价指标、职位类别、职位等级确定评价周期

5、评价结果运用：培训与能力开发；配置与职位变动；薪酬决策；解雇

与提前退休；对招聘选拔系统的检验；对工作设计合理性的检验。

第三单元：招聘与选拔

一、招聘与甄选的理念

（一）企业招聘标准的发展趋势

（二）企业实现有效招聘的三个衡量标准

二、招聘与甄选的基础依据

（一）素质冰山模型

（二）构建素质胜任特征的基本方法



（三）如何从战略高度构建高素质特征的模型

（四）如何建立企业的素质模型

（五）如何建立职位的素质模型（案例：销售人员的素质模型建立）

三、如何进行面试

（一）面试的组织与设计：确认面试程序形式；确认考官人选及彼此责任；

如何对考官进行培训；如何建立职位的关键目标维度

（二）面试的实施流程：前 15 分钟准备；面试导入；面试正题（如何提

问你）；面试结束；面试结果评价

（三）面试技巧

（四）实战案例演练

四、招聘甄选的其他技术支持

（一）心理测验：1、职业性向测验；2、能力测验；3、人格测验（自陈

式量表，投射技术）

（二）评价中心：1、公文筐测验的实施与设计 2、无领导小组讨论的实施

与设计

第四单元：职业生涯规划



一、职场ABC

二、职业人士的学习方法

（以上课程根据企业要求可适当调整内容）


