
《非人力资源部门的人力资源管理》

企业核心人才如何选、育、用、留

主讲老师：杨 明

【课程背景】
     企业人力资源体系一般分为规划体系、招聘体系、用人体系、薪酬体系、激励体系、培训
体系和留人体系构成。对于企业家来说，不但要构建整个体系，更重要的是自己会识人、用人、
育人和御人、策人、留人，优秀员工的选育用留是企业人本管理的核心，具备先进的人才理念，
制定科学的人才战略，掌握正确的员工选育用留方法，是现代企业家致胜的法宝，课程将展现
如何让优秀员工心甘情愿地为企业工作，如何让企业成为“人才吸铁石“。
【课程设计】

【课程收益】
 掌握选、育、用、留人才的有效工具、方法和技巧
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 了解员工激励的方法，掌握 95 后新员工金钱不是第一激励要素的要领
 了解职场新员工的成长路径、真正吸引员工留下的核心诉求
 掌握员工培养—晋升—离职干预—职业规划全流程体系和工作模式
【课程特色】5000 小时职场人士一对一访谈经历，从职场角度反哺企业，洞察职场人士最真
实的想法；17 年职场一线实战经验，实操案例、互动研讨、可落地 可执行。
【课程时间】1—2 天 （6 小时/天）
【课程对象】HR 从业者、企业中高层管理者等
【课程大纲】

课前小调研 
1、您对您部门的全体员工了解程度如何？部门同事家庭情况了解吗？
2、如果您员工最近有些异样，您知道其中的原由吗？您部门目前的核心人才是谁？
3、您知道在哪里可以找到您需要的人才吗？您目前最需要什么样的人来帮您？
4、人才的“选、育、用、留”我目前更注重哪个、更擅长哪个？ 

第一部分：人才选择：选择成本小于培养成本 找到适合的人
一、找到合适的人成本低于培养人
1、人才甄选思路：根据公司业务和岗位需求，找到合适的人才
① 标准：现在及未来，我们需要什么样的人才？
②盘点：目前，我们的人员队伍是否符合这个标准？
③机制：以素质模型为基础平台，形成长效机制
人才甄选途径：内部人岗匹配；外部行业核心人才获取渠道和有效激励
二、选人篇之甄选人才渠道、结构化面试、面试测评、入职背调&体检&offer

1、招聘渠道：网络招聘、校园招聘、内推、专业网站招聘适合的岗位
2、精准 JD描述是前提和核心要点，如何撰写一个精准的招聘 JD

3、校招—批量解决基础岗位；社招—中层岗位；猎头&内推—中高端岗位
三、选人篇之结构化面试    
1、结构化面试步骤：岗位分析、测评要素、面试试题、考评标准与考评者
2、结构化面试环节：A开场白；B 主要背景回顾；C 行为事件回顾；D附加信息咨询；E结
束面试；F评估。
3、结构化面试测评要素：逻辑能力、语言表达；领导力；职业情绪等。
实战：以小组为单位，结构化面试实战演练
四、选人篇之面试测评、入职背调&体检&offer  

1、面试测评：无领导小组、人格特质测试、情景模拟面试等
2、入职背调：背调时间、背调内容、背调方式
3、体检及 offer发放：背调+体检合格=offer发放前提条件

第二部分：育人篇——团队赋能，自我驱动
一、新员工离职的关键节点防控
1、新员工入职前 3 天、入职一周、一个月、三个月
2、员工试用期任务考核与员工状态跟进
二、企业培训机制、传帮带&师徒制体系、教练式引导
1、量体裁衣，根据员工特性设计适合的职业发展通道
2、职业生涯导师——人力资源第七模块
3、师徒制&传帮带—帮助员工快速成长

2



4、教练式引导：团队赋能、共同成长
实战：以小组为单位，结构化面试实战演练

第三部分：用人篇——好“钢”用在“刀刃”上
一、如何做到“用好人才”，规避人才使用风险 
   1、用人要用对地方
   2、用人要用对时间
二、用发展的眼光看待人才 
1、内部岗位轮换、轮岗
2、鼓励内部创业、项目制提炼和发现高潜员工 
五、如何从几个能力相当的员工选拔 
A、拆分；B、竞聘；C、走“大 H”路线；D、用业绩说话。 
六、适时让骨干员工参与决策 
七、善于授权，扩大核心员工自主权 
2、有效授权的三要素
3、有效授权的基本原则
4、有效授权的七个步骤
5、授权的注意事项
八、教练式管理者：打造高绩效的下属
1、如何帮助下属设定绩效目标？
2、如何使绩效反馈面谈真正落地？
3、如何有效引导下属不断改进工作绩效
4、对四种不同人格类型激励的策略 
5、对员工有效激励的四大策略
6、如何让下属坚定达成目标的信念

第四部分：留人篇——用“心”留住人才
一、公平、公正、快乐正能量企业氛围
1、建立公平的薪酬评估体系
2、建立公平的晋升机制（如 NEC 公司的评审组、万科的岗位流动制）
3、构建平等的工作环境（如性别、民族、地域等）
4、营造快乐的工作氛围
二、用年金、分红、股权长期激励方式留人
三、用人性化制度留人
1、关爱、尊重并信任下属
2、实现人性化管理的三大定律
3、建立良好的申诉系统
4、处理问题员工
5、及时有效地传达公司政策
四、提升影响力，依靠管理者的魅力留人
1、思考：部门员工（尤其是骨干人员）流失的主要原因？
2、掌握影响下属的四个关键
五、核心人才的保留策略
1、头脑风暴讨论：核心人才流失的主要原因分析

3



2、核心人才的保留策略
3、用职业生涯规划留人
4、用优秀的文化留人
5、通过离职面谈留住优秀员工

结束语：追光的人，终会光芒万丈
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