
                                                                                                                                          

企业非人力资源经理的人力资源管理

【课程收益】
1、让受训学员学会运用人力资源管理的各模块和工具进行日常的人力资源管理，明确

职能部门管理者与人力资源部在人员管理职能上的分工与协作，主动配合公司人力资源部
工作，提高整体企业人力资源管理成效；

2、帮助学员学习如何配合人力资源部做好员工聘选面试工作，掌握下属员工教育培训
工作，有序提高员工的工作技能，培养正确的工作作风与工作态度；

3、掌握如何为下属设定工作任务，如何考核下属的工作表现，提高部门工作成效；学
习“留才”的方法与原则，提高下属工作忠诚度与稳定性。

【课程对象】

企业中高管、职能部门经理及相关管理人员

【课程设计】
1、本课至少需用时二天，共 12 小时。
2、本课集主讲人 20年实战之功力，充分与学员分享典型案例，强调简单实用。
3、本课运用理论讲授、角色扮演、小组讨论、场景模拟、益智互动等培训形式。
4、本课采用《2187团队品牌积分榜》这一先进的教学模式，让学员创意队名、设计队训、
集体 PK。对获胜的团队实行即时奖励，创造良好的学习氛围。快乐中学习，精通时应用。

【主训导师】刘湛泉（简介略）

【课程大纲】

模块一 现代企业人力资源开发与管理理念实务
1、现代企业员工管理总体思路
1）企业如何管理员工
2）员工管理的手段与方法
3）企业人员管理的关键内容
2、企业人力资源开发与管理先进模式
3、企业人力资源开发的理念
4、企业人力资源管理与企业文化、企业制度、人性认知



                                                                                                                                          

模块二  非人力资源经理的人事管理职能
1、现代企业管理职权与职能职责
2、职能部门管理应承担的人员管理职能
3、职能部门经理应掌握的人事管理技能
4、如何同人力资源经理合作的技能

模块三 选才：职能部门经理的人员遴选与面试技能
1、职能部门职权与人力资源招聘经理在招聘中的不同职能
2、用人标准的设计
3、如何撰写下属的职位说明书
4、招聘流程
5、如何面试
1）、  面试准则与面试方式设计
2）、  主持面视技巧
3）、  问话技巧
4）、  面试结果处理
5）、  面试工作

模块四 育才：下属员工的培训与辅导
1、新时期企业员工培训的内容与方法
2、职能部门培训工作如何同人力资源部配合
3、如何做下属需求分析
4、脱岗培训计划制定
5、在岗培训开展
6、下属培训的考核与应用
7、为下属制定自我发展计划

模块五 用才：员工任务设定与绩效考核
1、职能部门如何为下属设定工作任务
2、职能部门工作职责与工作目标的关系
3、为下属设定目标任务契约
4、绩效考核的作用与价值
5、考核中的角色与职责
6、为下属制定考核标准
7、考核结果的应用设计（奖金、提薪、晋升）
8、如何做绩效面谈
9、为下属制定绩效改进计划

模块六 留才：如何激励与保留员工



                                                                                                                                          

1、现代企业员工个人需求特征
2、职能部门员工激励系统内容
3、职能部门员工评估与薪酬系统
4、企业员工晋升与职业生涯管理
5、职能部门经理的“431”激励技巧

备注:以上大纲仅供参考,实际授课根据培训需求适当调整


