
《非人力资源经理的人力资源管理》

课程大纲

课程收益

一位优秀的管理者的必须是一个优秀的人力资源管理者。如何管好下属，带领、激励

下属团队努力完成目标，除了具备业务技能之外，还必须有人力资源管理相关技能，方可

够有效掌控整个团队的高效工作，确保达成工作目标。本课程帮助企业的部门负责人、主

管解直线部门与人力资源部门的定位和职责分工，掌握如何选、育、留、用本部门员工，

快速提升本团队的整体素质，加强战斗力，提高工作效率。 

分享对象

非人力资源管理职能的部门负责人、主管

分享方式

课程采用多个案例、图片和视频展示，结合小组讨论、模拟练习等多种教学方式，就

人力资源管理方面的内容，另融入学员现场提出的问题，进行分析、讨论和点评。

分享课时

1-2 天（共 6-12 小时）可根据时间进行内容体量调整

课程大纲

第一章  非 HR 管理者掌握人力资源管理的重要性

  一、直线经理的应具备的管理技能：专业能力、人力资源管理、财务管理

二、掌握人力资源管理有哪些好处

1、有秩有效地管理好团队：

（1）招聘合适的人才完成公司交付的任务

（2）提升下属能力完成部门绩效

（3）留住关键员工保持部门竞争力

2、与人力资源部门和谐相处、共赢发展。

3、打造健康的企业文化
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第二章  非 HR 管理者与人力资源部门的职责、权限分工

一、双方相互尊重各自的专业和管理

1、各部门的分工、职责、要求

2、人力资源部的职责和要求

二、了解和遵照现行人力资源管理工作

1、人资源管理作业流程

2、人力资源管理规章制度

三、双方的人力资源管理角色定位

1、主责与副责

2、确定人力资源部门可提供的资源

3、双方的合作模式

第三章  非 HR 管理者应具备的人力资源管理知识和技能

一、人力资源规划

1、部门人力资源分析：战略、业务、人员匹配

2、确定人力资源需求：要多少人、要什么样的人

3、制订人力资源计划：什么时候要什么样的多少人

二、招聘与面试

1、面试前准备

1）招聘需求分析与计划

2）面试大纲及内容

3）考官面试技巧培训

2、有效面试

1）建立和谐的气氛

2）切入正题：问、答、观察

3）向应聘者了解行情和宣传本公司

3、面试后工作

1）客观评价应聘者

2）作出明智的决定

3）总结及归档
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三、有效激励员工

1、有效激励理论模型：马斯洛需要层次、双因素、公平理论、期望理论、人性内因模型

2、员工激励的原则：因人而异、奖惩适度、公平公正

3、注意事项：描绘愿景、行动昭示、引导、信任、公正

四、目标与绩效管理

1、.年度目标及分解管理

（1）目标体系的制定

（2）制定目标的 SMART原则

（3）目标与绩效管理过程管控(PDCA循环)

① 目标分解方法及协议

  ②过程监督与辅导

③ 绩效评估与反馈、面谈

五、培训与职业发展

1、安排针对性的培训项目

2、在职培训与辅导

3、员工的职业生涯规划

六、留才与离职管理

1、防止员工流失的对策

（1）员工流失与流动的区别

（2）员工流失对企业及部门的影响

（3）留人的方法

2、落后员工淘汰的方法与技巧：

（1）建立淘汰机制的重要性

（2）如何辞退员工、

（3）离职员工管理

七、和谐管理员工关系

1、新生代员工管理

 心理学在员工管理中的运用

 构建符合组织发展的战略员性工关系管理工作体系

 让沟通无处不在-员工管理之魂 

 掌握沟通技能，保障沟通效果
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 如何与不同类型的员工进行沟通

 让激励随时发生-员工管理核心 

 创意激励方式，保障激励效果

 持续激励行为，强化激励效果

 让关怀深入人心-员工管理关键

 保障各项员工关怀项目做到位

 不同类别员工关怀计划

 员工心理辅助计划（EAP）

 让发展促进成长-员工管理根本

 全面培育与提升员工职业化素养

 如何为员工进行职业生涯规划

 让和谐成为主调-员工管理导向

 及时处理劳动关系纠纷与争议事件

 如何应对劳动关系纠纷事件

 有效评估员工管理工作

 员工管理工作的评估方法

 合理运用员工管理工作评估结果

 有效优化员工管理工作

 员工管理工作的优化方式

 持续优化员工管理工作

 建立持续的员工敬业度调查机制

 如何有效地开展一次员工满意度调查活动

第四章  非 HR 管理者如何提升团队管理与领导力

主题一：提升个人修养

第一节：清晰修养提升内容

第二节：掌握修养提升技巧

主题二：提高管理水平

第一节：工作安排合理高效

第二节：下属能力培养有方

4



主题三：提高影响能力

第一节：决策能力高效正确

第二节：积极感召影响他人
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