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企业如何有效选、育、用、留人才

                                   -《非HR经理的HR管理培训》

（12课时）
【课程背景】
在当今激烈的市场竞争中，人力资源的管理已成为企业制胜的重要因素，它如同市场拓展、

产品研发、资金运作一样重要。新劳动合同法的实施，对企业人力资源管理提出全面的挑战，对

人员招聘、薪酬设计、绩效考核等都将产生深远影响。

员工管理是企业人力资源管理中最困难、最复杂的环节。怎样用好人，这一企业最昂贵的资

源永远是企业中高层管理者所面临的最大挑战。但长久以来，非人力资源经理（直线经理）往往

因为对人力资源管理认识不清，造成人员流失、考核不公，影响企业的整体发展。主要表现在以

下几个方面：

1.企业的用人成本越来越高，而生产效率并没有提高

2.直线经理虽然专业业务熟练，但部门运作效率不见提高

3.人员流动可能不是因为薪酬制度，往往起因于用人部门的管理方法

4.直线经理在招聘、薪酬设计、绩效考核、规章制度仍沿用过去的思路，导致公司官司缠身

5.直线经理不善于考核、激励、培养下属，造成员工选择公司，离开企业

6.公司不断地推出新的人事政策，直线经理人不能很好地理解和落实，导致制度政策流产矢折

针对以上问题，我们特邀实战派的人力资源管理专家周潮女士与我们一同分享《非人力资源

经理的人力资源管理》的精彩课程，帮助经理人重新审视现代人力资源管理系统，了解人力资源

管理的角色与职责、基本技能和方法以及实战应用，有效地提高经理人的全方位管理水平，铸造

高绩效工作团队。 

现代企业管理的实践证明，人力资源管理能力是优秀经理人必备的素质！

据统计，如果各直线经理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30-40％！

【课程收益】

1、 让每位经理明白：任何一位经理首先是该部门的人力资源主管！

2、 让每位经理明确：育人与完成工作业务对于任何一位经理来讲同等重要！

3、 让每位经理掌握：招人、用人、育人、留人的技术与技巧

4、 让每位经理配合：总经理或人力资源部经理对人力资源的管理与开发
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【训练特色】

1、独创从理念到方法、行动上启发学员积极思考与互动，理论清晰化的同时，注重实用效果；

2、以丰富的案例贯穿知识点，运用直观的图表，布置由浅入深的当场练习，利于学员当场吸收

与应用；

3、讲授生动详实，穿插管理故事和游戏，使学员获得管理的启发，提升管理技能，轻松又有收

获；

4、本课程以问题为导向而非以理论为导向，课程中设计相当数量的案例剖析和学员互动，促进

学员建立新的人力资源观念，确保其所学能直接用于现实的管理操作。

【课程提纲】

第一部分：人才是企业成功的关键---21 世纪对企业人力资源管理的新认

识

1. 人事管理、人力资源管理、战略性的人力资源管理的演变

2. 企业人力资源管理的核心内容及相互演绎关系

3. 企业老总、HR经理、直线经理在人员管理中扮演的角色及职责分工

4. 直线经理、主管在人力资源管理中需承担的主要责任及需掌握的管理技能

5. “加入公司，离开经理”的背后演绎了哪些故事

6. 选、育、用、留在各部门经理日常管理过程中的地位和作用

现场测试：管理人员的沟通风格测试

第二部分：直线经理必备的人力资源管理专业知识与技巧  

1、方向比速度重要——人力资源规划(人力资源战略与战术)

 直线经理在中长期计划及年度方针预算中的用人规划

 组织设计与职能、职位设计

 职位分析与工作说明书

 部门任务分配与协调

 企业案例分享

 

2、选择比努力重要——人才甄选与面谈（选才）

案例及讨论：招聘不成功的问题症结在哪里？

 招聘不成功的代价（直线经理会算人力成本吗？）

 什么是人才？直线经理在界定人才过程的原则、方法和工具
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 如果甄选人才？直线经理如果在面试过程中有效选对人？

 面试前的准备

 确定人员素质要求(职务分析的 6W1H)

 人才测评的方法与工具

 如何设计甄选问卷

 案例：针对不同岗位面试的问题设计

 面试过程

 面试失败的原因及面试的误区

 如何进行招聘面谈（STAR面试法）

 面谈技巧及注意事项

 直线经理如何避免面试评估中的陷阱

 直线经理如何做好面试中的承诺管理

 情境模拟：面谈演练

 直线经理应掌握的几种基于情境的测试方法

 无领导小组讨论

 公文筐测试

 结构化面试

 情境模拟

实战演练 :  面试技巧全攻略-运用STAR法，帮企业找到合适的人才。

3、结果比能力重要——绩效管理（用才）

 用才基本原则：人尽其才，才尽其用（让合适的人到合适的岗位上去）

 绩效管理与目标管理、绩效考核、岗位责任制的异同

 为何要做绩效管理而不是做绩效考核？直线经理在绩效管理过程中的作用及具体职

责

 用才的绩效管理四大循环八大注意 （注重结果还是过程？）

 直线经理在绩效管理过程中的作用和应承担的主要职责和工作方法

 如何与下属沟通阶段性的工作目标，如何定期给下属制度考核指标？如何根据

部门绩效指标对下属进行工作任务的分工及计划的设定？（KPI、BSC、360度

考核方法介绍）

 考核指标设定后如何在过程中进行有效跟踪和辅导？如何帮助下属去完成指标？

 考核周期结束后，如何对下属进行评估？（评估方法的一些注意事项及要求介

绍）

 绩效考核结果的具体运用（对四种不同人才在薪酬激励、奖惩、培训及岗位调

整方面的具体运用）

 绩效沟通与辅导的技能技巧分析与演练：有效的绩效面谈是绩效改进和提升的
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必要保证

 现场演练： 针对不同个性的员工管理者如何对员工进行有效绩效沟通及面谈。 

4、技能比知识重要——在职辅导与培训（育才）

 人才从哪里来?-----谁的责任 ? 谁来培养？用什么方法培养？

 培训什么？——确定培训需求：组织？岗位？个人发展？

 如何培训？——教育、培训、学习？

 如何执行？——培训的方法与技巧，跟进与落实

 直线经理如何进行培训效果评估（四级评估模型介绍）

 培养人才的整体框架-----培训体系建立及方法介绍

 实施教练计划，推行核心人才培养及接班人培训计划

 新晋人员及新员工的培训

 团队游戏：如何有效训练下属

5、奖励比惩罚重要——员工激励技巧（留才）

 薪酬理论的三大原则及七大影响要素分析

 薪资整体框架及奖金分配模式（什么情况下加薪，什么情况下发奖金）

 影响员工绩效的因素分析？

 对症下药——不同层次需要的激励方法

 直线经理应该掌握的留人措施和方法

 核心人员与关键人才留才策略-长期激励与短期激励的有效运用

 分组讨论：部门主管如何留住关键核心人才，如何设计最佳激励方案大大大

6、合情合理还要合法——员工关系管理（减人）

 直线经理必须了解的相关用人法律法规

 如何确保公司企业规章制度能有效执行

 直线经理如何处理“问题员工

 解聘、离职管理过程中直线经理需掌握的技巧和方法

 怎么辞退员工（裁员、减员的相关方法）

 解聘面谈技巧与方法

 如何挽留核心员工

 离职员工工作交接的注意事项

 案例分享：不恰当的解雇给企业带来的风险

第三部分：总结、讨论、分享
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