
        部门经理在 HR 方面四项修练与管理职能的提升   

一、培训背景

以往企业内任何与 HR 有关的事务都是 HR主管的职责，而部门经理和主管通常
对 HR 的角色，以及与 HR 部门沟通的重要性缺乏基本的了解和认识。对 HR 事务有
着诸多的困惑，如：没时间、怀疑人是否能改变、不会做、“管人不用人，用人不管
人”等等。在部门实际工作中，尤其是当前《劳动合同法》及其相关法律法规颁布实施
后，企业 HR部门以外的经理和主管在部门员工的发展和组织中也将担任更重要的角
色，承担更多的职责，发挥更大的效用。比如，关于招聘面试，大都还是从一般层面
来讲其技巧和策略，但我们应该认识到，部门经理去招聘面试，绝对不只是去招聘一
个所谓“合格的人”，而是去招聘一个“合格的下属”，这其中的策略和技巧和一般的招聘
面试是有很大的不同的。再比如绩效管理，人力资源部只是绩效管理制度的设计者，
而部门经理是绩效管理的主体，在部门目标的分解、员工绩效管理的过程控制、结果
评估和反馈面谈方面，都有许多值得格外注意的地方。

通过本课程的学习，部门经理将建立“员工管理从招聘面试开始”的人力资源管理
新理念，掌握招聘面试的三个技巧，了解员工职业化塑造的五个途径，熟悉绩效管理
的四大策略，应用激励员工的五大方法，使每一位非HR经理成为人力资源管理大师。

二、培训内容

   第一部分：部门经理在 HR 方面四项修练

第一项修练 员工管理从招聘开始
（一）非 HR 经理在员工招聘中的作用
1.非HR经理是拟招聘人员的直接上级
2.非HR经理最了解拟招聘岗位的任职资格条件
3.非HR经理熟悉拟招聘人员将和什么样的人成为同事
（二）确定空缺职位的任职要求
1.工作内容
2.所需知识、经验、技能
3.与自己的协同要求
4.与现有同事的使用要求
（三）研究应聘者简历
1.快速筛选
2.标出疑惑点
3.常见的简历漏洞
4.电话筛选
（四）面试技巧
1.面试场景与问题设计
2.面试过程中的提问与回答技巧
3.面试结果评估与后续跟踪
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第二项修练  员工职业化塑造

（一）培养职业心态
1.将每个工作岗位设置成一个“有限责任公司”
2.让每个员工明白“工作是一种市场行为”
3.优秀员工应有的五种职业心态
（二）建立个人愿景
1.建立个人愿景的“五步法”
2.主管在员工建立个人愿景中的作用
（三）开发工作智慧
1.工作智慧的基本内涵
2.工作智慧的三大构成要素
3.开发员工工作智慧的八种方法
（四）认同企业文化
1.企业文化的核心
2.企业文化与员工手册
3.让员工认同企业文化的六种方法
（五）塑造团队精神
1.团队的三大类型
2.高绩效团队的十大标志
3.塑造团队精神的四个基本途径

第三项修练  员工绩效管理

（一）非 HR 经理在绩效管理中的作用
1.绩效管理基本原理
2.绩效管理要达到的十大目的
3.非HR经理对绩效管理应该反思的十个问题
（二）部门目标分解
1.部门目标的来源
2.部门目标分解的基本程序
3.部门目标分解的关键技术----工作计划法
4.部门目标分解应注意的十个问题
（三）过程控制
1.过程控制的基本步骤
2.过程控制的基本原则
3.过程控制的基本方法
（四）结果评估
1.结果评估的基本流程
2.结果评估的十大方法
3.结果评估过程中容易出现的八大问题
（五）反馈面谈
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1.反馈面谈的时机把握与地点选择
2.反馈面谈的基本技巧
3.如何帮助下属提出绩效改进计划

第四项修练  员工激励

（一）了解员工需要
1.人的需要的基本特点
2.了解员工需要的四大方法
3.处理员工需要的四大策略
（二）影响员工动机
1.需要与动机的关系
2.影响员工动机的基本策略
3.影响员工动机与行为的二大因素
（三）把握激励因素
1.把握激励因素的三步提问法
2.七个主要的激励因素
（四）强化员工行为
1.强化的四大方式
2.强化的四大策略
（五）谨防激励陷阱
1.什么是激励陷阱
2.为什么会存在激励陷阱
3.防止掉入激励陷阱的三大对策

第二部分：最新人事法律法规解读与员工管理的风险防范

—3—


	部门经理在HR方面四项修练与管理职能的提升

