
非人力资源经理的人力资源管理

【课程设计思路】

从人力资源管理的实效出发，树立管理者的人力资源管理意识，并帮助管

理者快速掌握选、育、用、留各个工作模块的技术和技巧，在提升带领团队改

善组织绩效的领导力水平的同时，更好地实现与人力资源部门的紧密协作，让

部门管理工作游刃有余，也为企业带来更高的效益。

【培训目标】

1. 让每位部门经理明白：任何一位经理首先是该部门的人力资源经理！ 

2. 让每位部门经理明确：培养部属、发展员工、激励团队与完成部门经营业

务对于任何一位经理来讲同等重要！

3. 让每位部门经理掌握：选人、用人、育人、留人的实战技巧

4. 让每位部门经理配合：总经理或人力资源部共同开展人力资源管理与开发

【适用人群】 部门经理或团队管理者

【培训时长】 2 天

【课程形式】 讲师讲解、小组讨论、视频学习

【培训先点】 高互动性、高体验性、高实用性

【课程大纲】

第一章 非人力资源经理对人力资源管理的基本认知

一、 21 世纪人才管理的挑战与管理者的转变

1. 新生代员工想要什么

2. 领导力的变迁



3. 领导力水平对员工敬业度的影响

二、 管理者是第一人力资源经理

1. 人力资源在企业和团队中的战略地位

2. 管理者的工作价值体现

三、 职业化沟通是管理工作的核心技巧

1. 职业沟通的根本目的

2. 职业沟通的障碍

3. 职业沟通的关键

第二章 为企业赢得竞争优势——面试选人技巧

一、 人员选拔与组织核心能力发展的关联

二、 直接经理在招聘中的关键作用

三、 精准选才实战技巧

1. 理清职位要求

2. 做好面试准备

3. 为企业代言

4. 运用 STAR 法在面试中辨识人才

1) 展开提问、追问和倾听来了解、判断候选人信息

2) 综合考评候选人的求职动机

第三章 企业的用才之道——让合适的人做合适的事

一、 为员工设定有挑战性的目标



二、 合适的人用在合适的岗位——授权（任务委派）

1. 发现授权良机

2. 确定最佳授权人选

3. 制定授权计划

第四章 做教练式的领导——员工培育与发展

一、 员工成长的指南针——绩效面谈

1. 绩效面谈的核心技巧 1——同理心倾听

2. 绩效面谈的核心技巧 2——保持自尊

3. 绩效面谈的核心技巧 3——有效反馈

4. 绩效面谈的核心技巧 4——询问

5. 绩效面谈的核心技巧 5——个性化沟通

二、 绩效面谈的 GROW 流程

第五章 打造员工敬业度——企业的留才之路

一、 双因素理论下的员工激励

二、 轮岗体系的搭建

三、 与员工共创未来——职业发展路径的规划


