
《非人力资源经理的人力资源管理》课程方案
主讲：黄志伟

【课程收益】
1、明晰人力资源管理的战略意义，提升人力资源管理的意识；
2、掌握管理者所担当的人力资源管理角色和职责，促进人力资源管理；
3、掌握人力资源管理技能（选、育、用、留），提升管理能力；
4、营造积极企业文化，建立良好人力资源环境。

【课程对象】
管理人员。

【课程时间】
1 天，共 6 小时。

【授课方式】
互动讲授+案例分析+视频分析+情景模拟+课堂演练+小组讨论+游戏

【课程大纲】
第一节 我们在人力资源管理中的角色分工
  1、人力资源管理的含义

2、通过人力资源管理来获得竞争优势
  人力资源战略帮助实现企业战略，进而形成企业竞争优势

  3、人力资源管理的目标
  通过对人的正确评价、合理使用、持续开发、有效激励最大限度发挥人的潜能，
从而实现企业战略目标

  4、人力资源管理的阶段
  人事管理、人力资源管理、战略性人力资源管理

  5、人力资源管理的角色分工
  高层管理人员
  中层管理人员
  人力资源部门
  一般员工

第二节 如何进行人员的选、育、用、留
  1、确定人力资源战略

 吸引战略、投资战略、参与战略
2、选人用人策略技巧
  选人用人六大策略：人才的 5B 解决方案、选人标准、需求层次、选人用人六

大策略
  工作分析及任职资格：工作分析的方法、岗位说明书的制定、任职资格体系的

建立
  招聘甄选五步成章：招聘甄选四项要素、各司其职合作共赢、招聘渠道及流程、
招聘甄选九大方法、招聘甄选五步成章



  招聘面试技巧：座位摆放、简历分析、STAR 行为面试、发问技巧、面试中的
十大误区

  人员配置三种方法：人员配置的五项原则、人员配置的三个标准、人员的空间和
时间配置、人员配置的三种方法
3、人员的培训与开发
  培训流程：培训需求分析、制定培训计划、培训实施、结果评估
  培训方法：成人学习的特点、有效培训的七大方法、岗位实践的五个关键点
  培训评估：反应层评估、学习层评估、行为层评估、结果层评估
  培训结果的运用
  职业发展：职业发展通道、职业发展规划的方法和技巧
4、人员的绩效管理
  绩效管理的三大目标：绩效与绩效管理、绩效管理循环、绩效管理三大目标、绩
效管理实施的五个基础条件
  绩效计划四要素：制定目标的原则和方法、绩效计划四项要素、培训沟通统一思
想、KPI设计的三种方法、指标权重三原则
  绩效实施五步法：绩效实施五步法、绩效辅导的三种基本类型、按时沟通两种形
式、绩效面谈十步法、绩效面谈的技巧
  持续改善达成目标：绩效诊断流程、三类绩效问题、四层次绩效目标、五种绩效
需求、绩效结果运用

  5、有效激励员工
  员工心态：需求层次（生理需求、安全需求、社交需求、尊重需求、自我实现需
求）、双因素（保健因素、激励因素）、公平性（横向比较、纵向比较）、期望
（激励力、效价、期望值）
  激励的原则：动态激励原则、激励目标的清晰性原则、激励的层次性和时间性原
则、奖惩结合的原则
  激励的十种方法：竞争、物质、目标、赞美、信任。。。。。。

  6、合理的薪酬模式
  四种薪酬模式（基于市场、基于业绩、基于能力、基于职责），薪酬的公平性
（对内、对外、自身），公平理论

  7、构建和谐员工关系
  经济关系、法律关系、社会关系、心理关系

  8、留人的四种技巧
  “诱”之以利、“晓”之以理、“动”之以情 、“结”之以义  

第三节 营造积极企业文化
1、企业文化是什么
2、潜规则是如何形成的

  3、一流企业最注重的四点企业文化
  团队协作精神
  以客户为中心
  激励与创新
  平等对待员工

  4、企业文化的五个作用
  导向、约束、凝聚、激励、调适

  5、企业文化建设



  高层、中层、基层各级人员的职责分工


