
非人力经理的人力资源管理

课程背景：

人力资源管理是让每一位管理者都经常头痛的一个问题，尤其是非人力部门的部门主

管，在面对新生代员工时，常常无可奈何，头大如牛，于是如何提升人员管理效率，如何

在人员的选、育、用及留中，利用人力资源管理工具最大程度的发挥员工的积极性、主动

性及创造性，打造一支充满朝气与凝聚力的团队，成为企业管理者必须掌握的能力与素质。

本课程针对企业中高层的实际问题，结合新时期员工特点，将人力资源管理工具与高

效的员工管理相结合，使企业管理者能有效解决员工管理问题，从而高质量高标准完成企

业业绩目标。

课程目标：

● 清晰人力资源管理的核心与基本原则

● 根据实际情况制定部门人力规划

● 根据岗位需求进行人员的有效甄选

● 有效设计与实施员工培训

● 应用所学方法与技巧进行员工薪酬的制定与实施激励

● 根据业绩目标有效制定与实施绩效管理与考核

● 掌握员工关系管理过程中常见问题的处理方法与技巧

课程时间：2 天，6 小时/天

课程对象：企业中层主管、各部门经理等

课程方式：理论+案例+情景+游戏+互动+现场测评测试



课程大纲

第一讲：认识人力资源管理

一、人力资源管理的核心

1. 从商业本质认识人力资源管理

2. 人力资源管理核心的两个要素

案例：X 企业的人力规划问题

3. 使用价值与价值提升——人力资源产出解析

4. 数与质的平衡——人力资源投入解析

二、人力资源管理的职责分工（二八定律）

研讨：人力资源管理是谁的事？ 

三、人力资源管理的原则

1. 以法管理，规避风险

案例：500 万损失带来的起启

2. 以理规范，提高效率

案例：为什么留不住人才

3. 以情协商（处理），达成共识

案例：李经理的烦恼

第二讲：做事之前先定位——做好人力资源规划

一、人力资源规划的基本原则

1. 投入产出最大化——人力规划的中心

1）企业人力资源的四种状态：死、懒、跑、爽

案例：华为的用人原则



2）三个指标看懂投入产出

案例：员工效率提升带来的问题

2. 立足当下，放眼未来——人力规划的两个基本点

1）当下关注事——提升与改进

故事：三个和尚的启示

2）未来关注人——储备与拓展

案例：诸葛亮伐魏失败的原因剖析

二、人力资源规划的五个内容

1. 组织结构规划

2. 岗位编制规划

3. 人员调整规划

4. 人员培养规划

5. 人力费用规划

模拟练习：年度人力资源规划

第三讲：让适合的人上车——精准选人

一、需要什么人：人员招聘分析

1. 确定招聘需求——减少无效招聘

案例：招聘经理的无奈：无效的招聘需求

1）明确招聘四个需求

2. 设定招聘标准——提升招聘准确度

1）岗位职责设计

2）岗位胜任力设计



二、怎么去选人：招聘方法与流程

1. 招聘渠道的选择——提高招聘效率

案例：忙碌的招聘专员

1）肥水不流外人田：内部渠道的选择

2）外来和尚会念经：外部渠道的选择

2. 招聘流程管理

3. 人员甄选——八种武器

1）人员面试常用八种方法介绍

小组讨论：面对不同招聘需求时的面试方法应用

三、怎么选准人：提升人员甄选准确率的七个要点

案例：引入“海外人才”的启示

1. 心中有数——设立红绿线

2. 选择依据——三个匹配

3. 过程管理——三个关注

4. 信息收集——面试三问

5. 问题解析——面试三听

6. 开诚布公——面试三谈

7. 真假识别——面试五看

模拟练习：利用成功事件法进行面试

第四讲：提供人才成长的土壤——精心育人

小组讨论：培训是“福利”还是“投资”？

一、需要什么培训：人员培训分析



1. 培训的核心价值

案例：参加MBA 培训班的成果

2. 培训的需求分析

1）工作业绩需求——绩效目标分析

2）员工成长需求——职业发展分析

练习：制定个人培训需求

二、怎么进行培训：“八步赶蝉”法

1. 解决什么问题——制定培训需求

2. 达到什么效果——明确培训成果

3. 采用什么方式——确定培训方式

4. 制定什么目标——制定培训规划

5. 开发什么内容——组织开发内容

6. 制定什么措施——培训实施方案

7. 取得什么成果——培训效果评估

8. 需要什么改进——培训成果应用

练习：制定年度培训计划

三、让培训成为管理利器：打造学习型团队

研讨会：什么样的团队最好管理？

1. 让员工爱上学习：成人学习的特点与方法

1）成人学习四个特点

2）成人有效学习的七个因素

2. 建立学习型团队的三要素



1）管理者成为培训师

2）行动学习成为习惯

3）让今天的优秀成为明天的标准

案例：正大如何成为行业标杆

第五讲：让员工与企业共同发展——精细用人

一、统一目标、同舟共济：目标与绩效管理

1. 有目标才有动力——目标与绩效管理的作用与目的

1）目标与绩效管理的核心

案例：为什么员工没有工作激情？

2）目标与绩效管理的四个目的

案例：共产党为什么能打败国民党

2. 建立什么目标才有效——目标设定的方法

1）目标分解

案例：为什么员工业绩好而企业业绩差

2）责任到人

案例：企业“闲人”的危害

3）抓大放小

案例：员工心声：把我考蒙了

4）简单易行

案例：为一个考核指标上一个系统值吗？

5）SMART 原则

练习：部门绩效目标制定



3. 如何让目标落地——目标过程管理

1）树立责任—签定契约

2）心中有数—定期检查

3）提供支持—工作辅导

4）纠偏修正—目标调整

4. 通过结果看问题——绩效考核与评估

1）问题出在哪里：数据对比分析（完成率、同、上期、对手）

2）找三点：亮点、痛点、挑战点（难点）

3）找两态：能力状态、心里状态

5. 让明天更美好——绩效结果的应用

1）与员工达成共识：有效进行绩效反馈

案例：绩效反馈为何不欢而散

2）提升工作品质：绩效结果应用

二、点燃激情 主动工作：员工激励体系设计

1. 激励比管理更有效——员工激励的价值

案例：两家房地产企业的激励之道

1）员工激励的本质

案例分析：为什么激励无效

2）激励的核心

案例：刘备、曹操与关羽

3）员工激励的三个体系

研讨会：三体系激励方法的应用场合



4）员工激励的五个要点

视频：李云龙激励战士训练

研讨：如何让激励有效

练习：批评与表扬模拟练习

2. 让员工为自我发展工作——员工晋升管理

1）晋升的作用

案例：企业的天花板效应

2）晋升的原则

案例：晋升导致的人才流失

3）晋升的通路设计

练习：部门晋升通路设计

4）晋升的运行机制设计

案例：A 企业销售人员自动升降机制介绍

案例：B 企业竞聘上岗机制介绍

研讨会：三种运行机制应用场合

3. 让员工为生活幸福工作——员工薪酬福利设计

1）如何看懂薪酬——薪酬的构成及其作用

案例解析：同样的薪酬不同的效果

2）薪酬设计四个原则

案例解析：一个民企的薪酬设计问题

3）薪酬设计基本方法

练习：岗位绩效薪资设计



三、规范制度，规避风险：员工关系管理

1. 认识劳动关系管理

1）劳动关系管理的目的

2）劳动关系管理的原则

3）劳动关系管理的要点

2. 劳动关系管理五种常见问题与处理

1）劳动合同管理

案例：试用期要签劳动合同吗？

2）请休假管理

案例：如何应对长期病号？

3）加班管理 s

案例：A 主管的烦恼

4）员工异动管理

案例：降职处理引发的劳动纠纷？（自动升降，升职附加）

5）员工辞退管理

案例：裁员引发的血案

课程结束与回顾


