
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

 非人力资源经理的人力资源管理
【课程背景】

长久以来，非人力资源经理（主管、组长）往往因技术好、工龄长或人缘好而得以晋升，因而对

人力资源管理认识不清，造成管理低效、考核不公，激励不足、人员流失、劳资冲突从而影响企

业的整体发展战略的实现。据统计，如果各部门经理、主管都具备一定的人力资源管理专业知识，

企业的综合效益将提高 30％！

 本课程由郑蜀治老师结合近 20 年 HR 管理工作经验，及多年 HR 实战课程授课实践精心打造，

课程内容不仅凝结了公司内部人力资源管理的诸多精髓，同时还结合了讲师在不同类型企业提供

咨询与培训过程中提炼的实践工具与技巧。

本课程是直线部门经理、主管提高综合管理能力、提升业绩的必修课。
【课程收益】
1、 帮助管理者明确自已在人力资源管理工作中的角色和定位；
2、 学习与理解岗位胜任素质模型的基本理论及运用价值；
3、 了解绩效管理的基本理论，学习 KPI 指标设计思路与方法，并有效对员工进行绩效辅导；
4、 掌握有效的激励方式，会使用非物质激励的方式来激励员工；
5、了解职业生涯规划的原理与技术，协助员工进行职业生涯规划
【课程对象】各部门主管、经理、及 HR 管理人员。
【授课时间】  1 天（8 小时）
【授课方式】  综合运用现代互动教学、引导技术，使课程效果倍增！

【课程大 纲】      
第一章  岗 位 胜 任
特征认知                               
1、什么是胜任力
2、胜任特征的冰山模型
小组研讨：成功者的胜任特征
3、岗位胜任特征的分类

1) 技术胜任特征
2) 人际胜任特征
3) 概念胜任特征

4、研究岗位胜任特征的意义和作用
5、岗位胜任力系统构建的理论基础
6、构建胜任特征模型的基本程序

1) 基层管理岗位胜任特征模型
2) 中层管理岗位胜任特征模型
3) 高层管理岗位胜任特征模型

案例分享：广东省某大型制造企业的管理人员胜任力模型

第二章  绩效管理——提升部门整体业绩与管理水平                            



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

第一部分：绩效管理环境分析
1、绩效管理的定义
2、企业绩效环境的构成（组织、工作、人）
3、员工绩效的多因性
4、员工需求层次分析

第二部分：绩效管理系统构建                         
一、企业绩效管理系统的认知

1、绩效管理需要构建的三大系统

1.1 绩效指标构建（考评纬度）

1.2 考评运作管理（执行保障）

1.3 结果反馈运用（价值体现）

 2、绩效考评指标从哪里来

 3、绩效考核指标权重问题
第三部分：绩效辅导与沟通技巧
１、绩效监控的内涵
２、绩效运行中的角色分工与具体任务
３、绩效辅导的时机与方式
４、工作教导四阶段法的运用
５、绩效诊断与反馈
视频案例：某企业管理者与员工的绩效面谈
６、管理者的绩效沟通职责
７、绩效面谈程序之九大步骤

第三章：员工激励技巧
1、激励理论认知
2、员工的需求识别
3、非物质激励的八大方法
4、员工忠诚度与团队氛围打造
5、提升团队凝聚力的六大技巧
现场演练：赞美他人

第四章：员工职业生涯规划管理
1、人格特质测评与分析
2、职业兴趣测评与分析
3、个人职业发展通道设计
4、准备达成目标的各项计划
5、计划执行与进度检查
6、职业规划书制作
现场演练：建立自已的“生命之轮”


