
非人力资源经理的人力资源管理

【课程简介】
    如何在众多求职者中找到最能与自己协作的下属？怎样才能留住并用好团队中的核心员工？
如何使绩效管理真正发挥出激励作用，而不仅仅局限于空洞的口号与方案？当部门薪资体系与
员工利益相冲突时，直线经理如何才能妥善解决？这些都是企业中高层管理者时常遭遇且为之
烦恼不已的问题。 

要想成为一名卓越的管理者，除具备专业知识、管理技能、领导艺术外，还必须掌握招聘
选拔、绩效管理、岗位职能设计等 HR 管理的技能。本课程案例丰富，使管理者在轻松愉快的
气氛中掌握核心员工管理、人才选聘、绩效评估、薪酬激励等方面的知识，从而全方位的提升
管理水平和团队的核心战斗力。 

【课程对象】
 企业中高层管理者
 企业负有管理职责的经理人
 新近提升的管理人员

【课程目的】
 了解从企业的人力资源规划到人员招聘、绩效管理、薪酬激励等 HR 管理技能
 使我们的选人、用人、育人、留人更能符合企业实际需求及长期发展之需要
 优化企业或部门内的人员配置，达到人力资本的最大化

【培训方式】
6－12 小时专题演讲＋现场问答参与

【课程大纲】
（一）现代人力资源管理系统介绍
  1、战略人力资源管理系统  

2、传统人事管理与人力资源管理的区别
（二）组织结构与职位分析评估

  1、企业组织结构梳理
  2、职位分析/职位描述/职位评估
   ◇如何进行职位分析
   ◇如何撰写职位说明书
   ◇公司的价值评估体系 

（三）直线经理的人员甄选与面试技能 

1、招聘中 HR 与直线经理的职责
  2、招聘技巧
  3、面试的步骤及技巧

（四）员工的管理与辅导



1、时间管理的运用
2、有效的授权
3、解决问题　
4、有效的沟通——打造高效管理团队
5、员工的在职辅导

（五）目标管理与绩效考核
  1、如何设定目标
  2、目标体系与目标分解流程
  3、特殊岗位工作目标的设定
  4、企业考核体系建立
   ◇绩效管理基本程序
   ◇绩效结果的应用
（六）激励与留住优秀员工

1、激励的含义和几种激励理论
2、不同类型员工的激励措施
3、企业薪酬系统的内容
4、部门经理的实用留人方法

（七） 员工培训与建立学习型组织
1、培训体系的一般概念
2、不同职业生涯阶段的培训管理
3、培训课程的设置
4、如何进行培训管理


