
        

非人力资源管理的人力资源管理课程大纲

【主讲老师】周洪超
【课程目的】

从中外优秀企业的实践来看，业务经理应该是第一人力资源经理，因为他们担负着下属的日
常管理、培育、考核、激励等职责，对于如何使业务经理具备应有的心态和具备重要的人力资源
管理技能的，许多人仍存在以下困惑——    如何明确业务经理和人力资源经理在 HR 管理中的职
责？    如何根据业务选择适合岗位的人才？    如何有效的甄选、培育、考核、激励下属？    本
课程以问题和实操为导向，促进非人力资源经理建立新的人力资源观念，确保其所学能直接指导
现实的管理操作，对工作中存在的选人、育人、用人和留人挑战的应对提供有效的指引，从而提
升核心人力资源管理技能。

人力资源管理工作也成为职场上的“明星职业”。使人力资源从业人员掌握现代人力资源的管
理技术和前沿理念，做好人力资源的角色定位,提高从操作层面到规划层面，从规划层面到战略层
面的能力。真正成为公司人力资源不可或缺的专家、管理者；成为组织变革与战略规划的设计者、
推动者。
【学习方式】

理论讲解+案例分析+互动思考+小组讨论+模拟演练+现场提问答疑
【学习对象】

公司中层管理人员和人力资源部门
【学习时间】2天
【学习收获】

1、 熟悉人力资源规划的基本步骤与方法，提升人才盘点、定岗定编对人才需求的精准预
测；

2、 掌握招聘系统化流程和方案制定，系统的掌握招聘和面试的技巧，提高招聘的效率；

3、有效开展培训需求调研，掌握常见五种调研分析方法，正确有效开展培训需求分析，基

本掌握培训需求的三种结构模型；
4、全面认识绩效指标体系和推行绩效指标的价值，在创造价值思想为源头的基础上，掌握

建立绩效指标构建程序和绩效指标分解、绩效指标提取、绩效检验、绩效绩效辅导与改
进和绩效考核结果兑现的方式方法与技巧！

5、掌握职位、绩效、技能、潜力、贡献、津贴、福利等不同的薪酬设计方法；
6、掌握薪酬的动态管理过程，激励员工不断向职位、能力、绩效、个人成长等方面的努力；

7、 协调员工与管理者、员工与员工之间的关系，引导建立积极向上的工作环境。

第壱节 业务经理首先是HR经理



        

一、 战略的实现需要人才的支撑
(一) 战略执行与业绩机制

1、 激励团队
2、 打造系统
3、 实现目标

(二) 组织发展与人才培养
1、 管理必须为经营提供支撑；
2、 管理的核心就是管人；
3、 企业的用人标准决定了人力资源管理标准；
4、 人力资源管理核心工作——解决组织的公正和公平

二、 业务经理首先应该是人力资源经理
(一) 经理人转型的挑战：领导力发展阶梯
(二) 人力资源管理为业务带来的价值
(三) 人力资源发展的历程
分组研讨：业务经理与人力资源经理的角色在HR管理中的职责分工

三、 从战略意图到人才地图
1、人力资源规划是公司发展战略的支撑
2、人力资源规划的具体内容
3、人力资源结构分析的维度
4、人才盘点实操
5、人才需求预测
6、人力资源供给预测的步骤与方法
7、根据供需情况制定人力资源开发策略
现场练习与点评：用一张表做人力资源管理需求规划

第弐节 慧眼识人——结构化面试技巧

一、招聘的主要来源和排他条件
1、面试前应做哪些准备？如何准备？
2、招聘面试中常见的问题和解决思路
二、专业面试如何运用面试技巧？
1、如何进行心理考察？
2、如何进行集体面试？
3、如何进行提问？
4、怎样不暴露提问意图？
三、如何判断？
1、如何建立一个评判标准？
2、如何进行综合面试把关？
3、如何察颜观色？
4、如何使用道具？
5、如何根据人的行为习惯判断人？



        

四、如何设计一种情景？
1、如何控制场面？
3、怎样拒绝别人？
4、如何避免用同一种面试模式、问题结构和风格去面试？
五、结构化面试
1. 结构化面试、半结构化面试、非结构化面试的不同
2. 结构化面试的特点
3. 结构化面试的设计
分组模拟面试PK——老师点评分享

第参节 以人为本——人才培育
案例：迷茫的小强
一、 人事决策难度
(一) 人本身的复杂性
(二) 冰山模型理论
(三) 等式的修正
(四) 全面绩效观的影响
二、 我们心中期望的人才
(一) 德才兼备
(二) 行为态度好
(三) 业绩高
(四) 价值贡献大

三、 学习力等于企业竞争力
四、 企业培训的大六大误区
(一) 流行什么就培训什么
(二) 培训是一种成本
(三) 效益不好无钱培训
(四) 效益太好不需培训
(五) 培训是灵丹妙药
(六) 培训工作流于形式

研讨；为什么培训效果差
五、 培训需求从哪儿来
(一) 自我提升发展需求
(二) 尽职履责需求
(三) 客户满意需求
(四) 战略发展需求
六、 业务部门内部培训的20种常用方式方法
七、 建立以客户满意为价值导向流程的培训需求体系
操拟实操：制订部门内部的培训计划

第四节 智慧用人——绩效管理

一、通过绩效管理构建 “八能”人才体系



        

(一) 员工能进能出能力说话

(二)干部能上能下实绩说话

(三)待遇能高能低效益说话

(四) 岗位能左能右素质说话

二、目标自上而下分解，绩效自下而上达成

(一) 以奋斗者为本，鼓励冲锋

(二) 绩效要拉开差距

(三) 组织压力与个人驱动失衡

三、正确认识组织绩效管理，激励团队

(一)什么是绩效管理系统

(二) 全面绩效管理观

(三) 绩效评估

(四) 绩效考核≠绩效管理

(五) 绩效管理核心思想

(六) 不做绩效管理是等死，做了绩效管理就是找死

(七) 绩效管理的风险与控制

四、为什么要推行绩效管理

(一) 推行绩效管理深层次的原因

(二)没有绩效，管理就会无效

(三) 从年度目标、组织绩效到员工个人绩效

(四) 绩效管理需要实现 5个转变

(五) 绩效管理就是利润管理

五、绩效管理诊断分析

(一) 绩效管理的主要问题点

(二)机制的水分、激励失效

(三)湖北某公司绩效管理初步诊断

(四) 绩效管理就是利润管理

(五) 绩效管理体系十大思考问题点

现场实操练习：对本公司的绩效管理进行诊断

六、战略性绩效管理体系

(一) 绩效管理体系——1 核 2元 5维

(二) 绩效管理操作系统

(三) 绩效体系设计 5 步法



        

七、选择科学合理的绩效考核方法——用什么方式来考

(一) 战略规划发展背景分析

(二) 组织层级管控方式分析

(三) 业务运营特点分析

(四) 内部管理现状分析

(五) 常见绩效管理方法优势分析 

现场实操研讨：选择适用于本公司的绩效管理方法

八、绩效考核评估主体——谁来考核

(一) 实施分级分类分层考核

(二) 绩效考核主体

(三) 责任层层压实

(四) 某建设单位绩效考核主体设计

九、科学合理设计绩效考核指标——考核内容

(一) 基于职责，体现战略

(二) 绩效考核指标提取的原则

(三) 绩效考核指标的五大方法

(四) 绩效考核指标量化的五大方法

(五) 绩效考核指标的四种维度分类方式

(六) 绩效目标制定的 SMART 五项原则

(七) 公司、部门、个人绩效指标体系建立

现场实操演练；提取绩效指标PK竞赛

(八) 绩效考核指标标准

(九) 建立 KPI 绩效指标库

(十) 案例分享：二家单位企业KPI绩效指标库建设

现场实操练习作业：KPI指标库建设

十、绩效考核的评价评分方式

(一) 考核指标目标权重设计

(二) 绩效考核加分与减分项规则

(三) 绩效考核成绩等级划分设计

十一、绩效考核目标签约

现场实操练习作业：开展下月度绩效考核目标设计与签约演练

十二、绩效过程管理——检查与绩效辅导

(一) 定期检查方式



        

(二) 不定期抽查方式

(三) 绩效管理中的情境指导

(四) 绩效辅导

(五) 绩效面谈

现场模拟实操：绩效辅导与面谈PK竞赛

(六) 领导者行为

(七) 绩效管理中可能会遇到的困难、挑战和应采取的对策

(八) 绩效考核数据的收集方法

十三、绩效考评

(一) 层级绩效考核程序与注意事项

(二) 绩效考核会议组织程序与注意事项

现场模拟实操：主持召开绩效考核会议

(三) 年度述职会议的组织与实施

(四) 考核成绩等级限制

(五) 考核成绩确认与投诉处理

十四、绩效结果应用

(一) 目标聚焦

(二) 绩效工资

(三) 工资调整

(四) 激励奖金

(五) 评优评先

(六) 人才培养

(七) 岗位晋升

(八) 任期管理

现场模拟实操：制定本公司的绩效成绩兑现方案

第伍节 攻心为上——人才保留

一、 业务经理在留才中的作用

(一) 员工需要的是什么？

(二) 人才保留的“保健因素”与“激励因素”

(三) 人的 8 种欲望



        

(四) 不同欲望的激励方式
二、 员工可能流失的迹象
三、 如何应对辞职的员工
四、 员工关系管理

(一)招聘期

(二)试用期

(三)工作期

(四)离职期

一、 员工关系管理误区

(一)误区之一——“包论”

(二)误区之二——“均论”

(三)误区之三——“文凭论”

二、 员工管理关系境界

(一) 员工关系管理的起点是让员工认同企业的远景

(二) 完善激励约束机制是员工关系管理的根本

(三) 心理契约是员工关系管理的核心部分

(四) 职能部门负责人和人力资源部门是员工关系管理的首要责任人

http://baike.sogou.com/lemma/ShowInnerLink.htm?lemmaId=325017
http://baike.sogou.com/lemma/ShowInnerLink.htm?lemmaId=138022
http://baike.sogou.com/lemma/ShowInnerLink.htm?lemmaId=116446
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