
非人力资源经理的人力资源管理

课程大纲

【课程背景】

当今时代是竞争的时代，而企业的竞争关键在于核心人力的竞争。但长

久以来，非人力资源经理往往因绩效或工龄得以晋升，因而对人力资源管理认

识不清，造成人员流失、考核不公，影响企业的整体发展。据统计，如果各部

门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 40％！

    

【课程收益】

● 了解部门经理在企业人力资源管理中所扮演的重要角色

● 学会处理日常人事问题的重要方法

● 掌握高效率地运用人力资源的技巧

● 学会招聘、甄选、留用人才的技巧

● 获得有效培训、指导在职员工的方法

● 把握绩效评估和公平薪酬设计的要领

【课程时长】

1-2 天（6 小时/天）

【课程老师】

夏 峥

【课程大纲】

第一部分   部门主管常有的人事难题

一、  成为部门主管心态及形势变更

1．引言

 



2．由属下变成主管 彼得原理

3．心态转变的心结  

需求--价值观—动机---行为

4．懂得人力资源的好处

    管理管什么

    什么事人才

    选用育留

二、   部门主管如何与人事人员配合

1. 了解公司的人事规章

2. 遵照现行人事作业流程

3. 明白人力资源部门的功能

4. 公司对部门人力资源管理的要求

5. 确定人力资源部门可给予的资源

6. 跨部门沟通信息

三、  部门主管的日常人力资源管理

1．创造良好环境

2．确实了解员工

3．经常教导员工



4．及时纠正员工

5．公平合理分工

6．保持双向沟通

第二部分  部门主管人力资源专业技能培育 

四、   如何做好人力运用

1．引言

2．部门人力分析

3．未来人力需求规划

4．未来目标与人力规划的整合

5．人力规划的阶段论

6．人力规划常见问题的分析

五、  高效率人力资源的运用

1．引言

2．核心人力与非核心人力

3．工作时段与生产时段人力运用

4．弹性人力运用的方法



5、人职匹配

六、  招聘人员需求及时间

1．引言

2．确认人员需求及时间

3．配合人事行政流程

4．如何看履历表

七、  面谈甄选的技巧

1．引言 面试的种类

2．如何确定面谈对象

3．如何准备面谈工作

4．如何展开面谈步骤

5．面谈问题案例分析

八、  在职培训的安排

1．引言

2．新进人员的前期培训

3．在职培训项目的选择

4．建立岗位培训的体系



九、  在职培训的指导方法

1．在职培训的五个步骤

2．工作记录的指导方法

3．集会学习的指导方法

4．要激励员工自我学习

5．帮员工建立培训体系

十、   如何做好绩效评估

1．引言

2．要与员工共同订立目标

3．确定目标顺序和可行性

4．协助激励员工达成目标

十一、   公平薪酬的建立

1．引言

2．搜集并提供资料

3．部门内部薪资要公平

4．业绩奖金的设计技巧

十二、   留住或分离员工



1．引言

2．倾听与沟通

3．传达与协调

4．面谈离职的方法


