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《非人力资源经理的人力资源管理（专业版）》

课程方案

课程背景

据统计，如果各部门经理都具备一定的人力资源管理知识，企业的综合效益将提高 40%！

管理大师彼得·德鲁克曾说过“在组织所有可以被使用的资源当中，只有人是唯一可以发展的资源”。从早年

“人是第一生产力”的说法，到如今“企业的竞争归根到底是人才的竞争”的认识，再从管理理论进化的历史和趋势

来看，人的问题也一直是其中的一条逻辑主线和一个核心领域。因此，无论是把人看作生产力、资源或者资本，

人的管理都是企业所有管理者的一个基本任务和重要责任。

现实中，企业的很多管理者是因为其相对高超的技术水平、业务能力，相对出色的工作绩效，甚至仅仅因

为工龄或经验而得以晋升。他们并不明确承担人力资源管理的职能工作，也缺乏人力资源管理方面的专业学习

和工作实践。所以，当他们面对人力资源管理的问题时，往往缺乏正确的认识，不知所措，甚至推脱责任，从

而造成人员绩效低下，团队涣散、人才流失，影响企业的健康发展。

目标收益

 培养各级管理者强烈的“人力资源”意识，真正将人的因素作为日常管理工作的核心和重要领域

 帮助非人力资源经理了解企业人力资源管理的基本原则、主要模块级相关流程，并能有效配合

 帮助非人力资源经理立足本部门或本专业，掌握专业的人员招聘与面试、工作分析与岗位设置、绩效

管理及员工辅导、人才培养与职涯规划、人才保留及员工关系等具体的管理方法、工具和技巧

参与对象

本课程为《非人力资源经理的人力资源管理》的专业版，侧重于学习和掌握人力资源管理各个模块相对专

业的内容，解决现实中与本职管理工作有关的人才的选、育、用、留，以及员工绩效改善、人才发展等问题，

更加适用于各部门的中、基层管理者，以及新晋管理者
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实施说明

本课程为情境式、实战化的企业内训课程，主要运用“知识精解”“案例分析”“实操练习”“问题研讨”等互动方式

进行。

为保证本方案的学习效果及课程目标的顺利实现，标准课时 2天，每次培训参与人数不超过40人。

增值服务

首先，我们会在内训企业的配合下，对培训责任部门、需求部门，以及学员进行差异化的“课前调研”以了

解企业实际的“业务现状”和学员的基本“能力现状”，并初步界定需要解决的“基本问题”；必要时会通过“电话会议”

等方式与有关人员进行深入沟通，进一步明确“培训需求”和“关键要求”，做到有的放矢。

课后，我们会根据课程主题落地转化的需要，在培训后当即为学员布置与其自身业务相关的 “主题作业”“工

作论文”“实操任务”等，并根据企业和学员的需要和意愿建立并实施持续的“长期辅导”机制，以最大化实现学习的

价值。

主要内容

1 组织管理及人力资源管理基本认知

1.1 管理的本质及管理理论发展的启发

1.2 组织管理的基本模式与关键原则

1.3 管理者的综合角色及人力资源管理的责任认知

1.4 直线管理者与专业HR的职能区分与工作协同

1.5 管理者是人才队伍培养与发展的关键

1.6 管理者是工作绩效达成与提升的关键

2 人员招聘与面试录用

2.1 管理者在招聘录用中的责任及主要工作

2.2 人员招聘与录用的流程及职能分工

2.3 招聘面试工作的具体方法和技巧

2.4 基于胜任力模型的素质能力要求

2.5 基于结构化方法的面试评价技巧

2.6 核心关注点：综合素质+专业技能

3 人力资源的配置与使用
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3.1 基于工作分析提出人力资源需求

3.2 工作分析的要素、流程及方法

3.3 岗位设置的原则、流程及方法

4 绩效管理及辅导

4.1 绩效管理的系统、流程及核心理念

4.2 全面绩效管理的落地方法及考核工具

4.3 具体绩效指标及权重的设计方法

4.4 员工绩效过程的跟踪、辅导及反馈

4.5 准确的绩效评价与有效的结果运用

5 人才培养与发展

5.1 促进员工发展是管理者的基本责任

5.2 员工辅导与培养的原则及主要方法

5.3 员工工作绩效辅导要点、方法与技巧

5.4 员工自身问题解决的要点、方法与技巧

5.5 员工自身发展与职业生涯规划

6 人才保留及员工关系处理

6.1 员工离职原因的主客观分析

6.2 留住人才的关键措施及运用

6.3 问题员工的识别及辅导技巧

6.4 员工冲突的原因及化解方法

6.5 建设开放与共享的团队文化氛围
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