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团队管理者的必修课-

非人力资源经理的人力资源管理

【课程时间】2天

【课程形式】系统授课、小组讨论、辅导点评、案例分析、经验分享等；

【课程对象】组织的非人力资源管理者

【课程描述】

本课程针对在人力资源管理中经常遇到的问题作为培训的基础来进行展开。据统计企业

90%的管理者都普遍认为人力资源管理应该是人力资源部门的职责，人选的对不对，培养的

能不能用，全是人力资源部门全权负责，而这本质上是一个最大的误区。如同孩子生下来把教

育孩子的责任全部推给学校的老师一个道理。那么怎么做能在人力资源经理和非人力资源经理

之间构建一座桥梁从而形成统一的共识和沟通语言，明确彼此的分工，最后实现组织绩效的最

大化呢？此课程全面诠释经管理者在运营体系中的定位以及需要具备和掌握的人力资源管理的

各项任务，从人职匹配、绩效评估、到工作辅导激励、员工发展等方面以及完成各项任务所应

有的思路、视野，方法和工具。

【课程目标】

 了解现代企业的人力资源管理的核心内容

 明确人力资源经理和非人力资源经理在人力资源管理上的角色定位与明确分工

 明确非人力资源经理为什么要学习人力资源管理的各项任务的必要性和操作性

 学习并实践人才管理选人，育人和用人的闭环管理的管理理念和实践工具

【课程大纲】

第1要务：自知者明（角色&分工）

第一单元：人力资源管理的基本常识
1. 为什么非人力资源经理才是人力资源管理的主角

2. 非人力资源经理与人力资源经理的分工与合作

3. 4.0阶段的人力资源管理的精髓
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4. 团队管理者的六次转型与人力资源管理者的关系

第2要务：知人者智（选人）

第二单元：选对人比培养人更重要之定标准 -What

1. 人才甄选标准之从软硬件着手

2. 人才甄选标准之从工作职级着手

3. 人才甄选标准之合格与合适原则

第三单元：选对人比培养人更重要之定方法 -How

1. 线上线下全网打尽

2. 线上测评看性格

3. 行为面试看能力

4. 评鉴中心看潜力

第四单元：选对人比培养人更重要之定人 -Who

1面试官的基本素养

2 面试官的核心要求

3面试官的长期修炼

第3要务：育人者善（育人）

第五单元：培养人的核心目标和实现手段 

1.培养人的和核心目标

2.培养人的实现手段（70/20/10原则）

3.70原则的内容和应用

4.20原则的内容和应用

5.10原则的内容和应用

第六单元：培训需求的确定和培训实施的跟进 
1.非人经理和人力经理如何共同确定培训需求

2.非人经理和人力经理如何跟进培训的实施

3.非人经理和人力经理如何转化培训的效果

第七单元： 新时下人才培养的创新方式 -教练式辅导
1. 教练的精髓

2. 非人力资源经理如何进行辅导

3. 辅导中的成长模型“GROW”
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4. 下属自我制定自我发展计划

第4要务：知人善任（用人）

第八单元：  用对人的绩效管理之定目标
1. 目标和战略之间的关系

2. 目标的来源

3. 目标的书写

4. 目标和指标的关系

5. 指标的制定

第九单元：  用对人的绩效管理之给方法
1 及时回顾和反馈的原则

    2  BEST的反馈艺术

    3  四大指导原则

 第十单元：  用对人的绩效管理之绩效面谈
1 绩效面谈的宗旨

    2 绩效面谈前的准备

3 绩效面谈中的 5 步

4 绩效面谈中的注意事项

第十一单元：  用对人的绩效评估
1绩效评估的核心原则

    2绩效评估的打分标准和打分工具

    3 绩效评估的 3要 3不要
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