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《非人力资源管理者的人力资源管理能力提升》 

 

根据管理人员的管理职责及支撑行使职责所必备的管理技能不难看出，优秀的部门管理

者不仅要能够很好地拓展和管理业务，还要能够开发和管理部门内部的人力资源，从绩效管

理的角度来看，企业对部门的业绩要求即是对部门管理者的考核标准，而管理者的业绩又来

自于整个部门员工的综合业绩，因此管理掌握相应的人才甄选、使用、评价、激励、保留、

发展等人力资源管理管理技巧对于业绩的实现具有充分的保障意义。  

管理最核心的工作是对人的管理，而技术类的知识型员工的管理又是人力资源管理工作

中的一个重点和难点。本课程从规范的人力资源管理的基本理念入手，了解传统的人事劳资

管理与现代人力资源管理的区别，然后沿着现代人力资源管理体系的介绍，掌握人力资源管

理体系的基本框架，从而使部门管理者能够更好地开发部门人力资源的优势，提高群体绩效，

保障组织战略目标的顺利实现。  

 

课程目标： 

通过培训，学员将能够： 

 了解战略、组织与人力资源管理的关系及人力资源管理的重要性； 

 了解非人力资源管理者在人力资源管理中的作用与定位； 

 了解现代人力资源管理体系的结构和未来的发展趋势； 

 学会制定科学合理的人力资源战略规划； 

 掌握岗位分析技术和职位说明书编写的实战方法； 

 掌握职位评价的常用技术和应用实践方法； 

 掌握员工招聘和录用的实用技术及方法； 

 掌握现代企业绩效考核体系建立的实用方法； 

 掌握企业培训和职业发展规划的制定方法。 

 

课程内容：  

一、非人力资源主管对人力资源应有的认识  

→人力资源管理对管理者非常重要  

→人事管理与人力资源管理的不同  

→企业部门管理者在人力资源管理中的角色定位  
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→部门经理如何与公司人力资源部进行配合  

→用人成本是多大呢？  

→人力资源管理的未来发展趋势  

二、人力资源管理体系介绍  

→战略、组织与人力资源管理  

→人力资源管理体系的构成  

→人力资源管理各模块间的逻辑关系  

→人力资源管理的动态调整  

三、部门人力资源需求的规划与职位管理  

→人力资源规划的目的和内容  

→部门内部人力资源现状的评估  

→人力资源规划的步骤和方法  

→职位分析在人力资源管理体系中的应用  

→职位分析的具体内容和基本技巧  

→职位评估的内容  

→什么是职位描述  

→职位说明书的内容与写作步骤  

四、管理人员必备的招聘面试技能  

→HR与非HR经理在招聘工作中的分工  

→规范的招聘程序  

 招聘计划阶段  

 招聘策略发展阶段  

 寻求候选人阶段  

 候选人筛选阶段  

 检查评估阶段  

→面试的流程及注意的事项  

→结构化面试的实操技巧  

→面试中的测试方法和手段应用  

→STAR面试技巧的运用  

五、如何对员工进行薪酬福利的激励与管理  

→薪酬福利的基本原则  
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→职位评估和薪酬架构  

→当今流行的薪酬体系  

→按绩效付酬的薪酬体系  

→以能力为基础的薪酬体系  

→激励性的薪酬设计与管理  

→为什么激励和怎样激励  

→激励理论的介绍及适当的激励方法  

六、部门业绩实现的重要管理方法：绩效管理  

→为什么要做绩效管理  

→绩效管理系统的主要框架  

→绩效管理循环  

→如何设定绩效目标  

→业绩指标的设立与分解  

→关键业绩指标的选择标准与设计来源  

→KPI指标和工作目标之间的权重组合  

→KPI的测试与修订  

→绩效考核组织与规程  

→360度考核的优缺点分析  

→考核的方法和程序  

→考核结果的运用  

七、培训与发展  

→员工培训和发展规则  

→培训的目的  

→培训操作流程与关键环节把握  

→怎样用培训支持员工个人发展  

→如何帮助员工进行职业发展规划  

→内部岗位轮换计划  

 

课程对象： 

企业高层管理、各部门经理等 
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课程时间： 

两天 

 


