非人力资源经理的人力资源管理
时间：6月25-26日   

地点：深圳

培训费用：4380元

授课对象：

企业各层级管理者。

课程背景：

员工离职或总是找不到对的人，究竟是人力资源部的问题还是用人部门的问题？用人部门与人力资源部门的分工应该如何确定？培养下属谁的职责更多一些？有哪些简单、有效的团队激励方法？出现劳资纠纷时用人部门与人力资源部门要如何协调和配合？如何才能让每一位部门负责人都成为人力资源高手呢……，类似这样问题和现象一直困扰着企业。究其原因， 这些疑问的出现很大程度上同部门负责人（即非人力资源经理）不善于进行人力资源管理紧密相关。
《非人力资源经理的人力资源管理》课程不但深入讲解非人力资源经理与人力资源部门的职责分工，还结合大量的案例分析讨论和实际操作，将枯燥的专业知识转换为通俗易懂的操作方法，从而使普通管理者在培训现场就可轻松掌握人才的选、育、用、留及劳资纠纷处理等实战技能，帮助企业非人力资源经理们成为人力资源管理的高手。
培训目标：

明确业务或职能部门与人力资源部的职责分工

掌握人才核心素质模型

提升管理者选拔人才的甄选技能

提升管理者对下属进行绩效沟通与反馈的技能

提升管理者对下属培育的技能

提升管理者对部属进行激励的技能和技巧

提升管理者培养团队绩效的能力和技巧
课程大纲：

第一讲：管理者角色认知
1. 角色的转换，管理者的三个认知

案例讨论：张经理的烦恼事

2. 人力资源部与其他部门的职责分工

3. 管理者的四大要诀

第二讲：选人：识别甄选

案例分析：招聘就像找对象

小组讨论：是什么在影响招聘效果？

1. 人才的核心素质模型

2. 如何设计面试问题

情景模拟：半结构化面试

情景模拟：行为性面试

情景模拟：模拟式面试

情景模拟：如何发现应聘者说谎？

现场演练：如何进行面试？

第三讲：用目标牵引下属，完成工作任务
1. 绩效管理帮助部门经理更好管理员工

案例：David的烦恼——升不升小杨？

2. 绩效目标的设定与分解

1）关键成功要素法与部门目标

2）鱼骨图法：部门目标分解到个人目标

现场演练：利用鱼骨图法把生产部/人力资源部/物流部的目标分解到个人

互动讨论：财务部的目标与个人目标，问题出在哪里？

3. 绩效管理中目标的量化

1）SMART原则及量化的4个维度

2）不能量化的目标要细化

大家来找茬：找出生产部的KPI的问题

4. 绩效考核中的常见问题

小结：绩效管理中部门经理和HR的分工与合作

第四讲：绩效面谈——有效沟通与反馈
一、有效反馈三原则

1. 基于事实

2. 在日常交谈中进行并持续跟进

3. 频繁沟通

小组讨论：是事实还是意见？

二、绩效反馈面谈

1. 面谈准备

2. 面谈开场

3. 面谈过程

4. 面谈结束

三、正面反馈沟通

1. 正面反馈沟通的时机

2. 正面反馈沟通的DESC工具

小测试：你是激励大王还是冷漠杀手？

四、绩效改进沟通

1. 绩效改进沟通的五星指南法

1）提供背景

2）明确说明

3）描述影响

4）强化特征

5）采取行动

案例分享：他们发生了什么？

角色扮演：利用五星指南法进行绩效改进沟通

2. 员工接受负面评价的典型反应

1）SARAH (震惊，生气，反抗，接受，希望)

3. 员工挑战性的回应

1）否认

2）虚假承诺

3）错觉

4）猜疑

5）找借口

6）想象最坏结果

7）一声不吭

角色扮演：如何应对如上挑战的回应

五、成功绩效沟通的5点建议

六、员工职业发展面谈

1. 员工的优势与劣势

2. 员工的职业发展期许

工具：职业发展面谈表

第五讲：“育”—短线培育员工能力与长线计划职业生涯发展
1. 有方向感的员工更容易管理 

案例分析：为什么这么累他们的却不离开？

2. 从工作表现出发，合理设计短线的能力发育

案例分析：员工胜任力弱项

1）利用胜任力模型的分析下属的胜任能力

讨论：谁做下属的培训计划最合适？

3. 做培训计划是经理的工作，育人的部分

4. 和员工讨论职业生涯发展，培育员工成长

1）职业生涯发展对员工的重要性

2）职业生涯发展设计的三要素

3）利用公司的职业发展通道发展员工

案例：小张怎么办？

小结：部门经理和HR的分工与合作

5. 下属培养

案例讨论：无法升职的张经理

小组讨论：管理者要培养下属什么？

1）如何设计下属的“学习护照”

2）企业培训体系的核心内容

3. 培训下属的五大步骤

现场演练：学习护照的应用

第六讲：育人技能——员工绩效辅导
导入案例：为什么在别人眼里的问题员工到了他的团队却演变成了业绩优秀员工？

一、辅导（教练）的心态

1. 心态六要素

2. 正确心态与错误心态对比

案例分析：错在哪里？

二、经理与教练角色的区别，何时教练？

案例分析：该扮演教练角色吗？

三、辅导（教练）的四步法

1. 赋能，赋能六要素

案例分析：他缺少了什么？

2. 挑战，挑战的六个角度

角色扮演：挑战的力度

3. 观察，观察三步走

分组讨论：何时干预？

4. 引导，引导三要素

四、辅导（教练）的成功秘诀

1. 辅导型问题库

工具：辅导的问题清单

2. 探索新方式的教练,教练工具 GROW

1）G-员工需要达到的成果

2）R-现在发生的问题

3）O-有哪些方法选择

4）W-采取的行动

案例角色扮演：针对这个工作挑战，经理如何使用ＧROW工具对员工进行辅导？

第七讲：建立高绩效团队：团队激励

一、高绩效团队=动力X能力

1. 动力与能力的互动模式

二、管理者必须掌握的两大激励理论

1. 马斯洛的需求理论

2. 赫茨伯格的双因素理论

互动：动力理解的小测试

三、管理者的激励工具——激励四魔方

1. 培养信心

1）积极预期

2）庆祝小胜利

3）鼓励

2. 工作结构设计

1）工作挑战性

2）工作自由度

3）工作完整性

3. 及时认可

1）口头认可

2）书面认可

4. 领导风格的转换

1）指令型

2）教练型

3）支持型

4）成就取向型

现场互动：激励技巧的自我评估（雷达图的绘制）

案例：针对士气低落的A企业，如果从绩效管理及激励方面入手走出泥潭？每个小组制定解决方案，并进行现场分享.
第八讲：执行力之行——有效行动与执行力实施

一、有效行动——善于模拟企业运作

1. 中国企业执行力的关键因素

互动：心态、目标、方法与行动的关系——甲地乙地

2. 如何把事情做得不一样

1）贡献——对上级、老总与公司

2）影响——对你的部属团队成员

3）负责——对团队的绩效及成果

4）改变——对企业的未来及前景

5）承担——对参与协作团队成员

6）做好——对自己的工作及任务

3. 行动过程中的四大管理工具

1）计划、实施、检查与修正

2）授权、指导、监督与跟进

3）合理制定与传达绩效期望

4）经常性的批评与自我批评

二、团队凝炼——企业高、中、基层基本执行办定位

1. 执行力与管理者定位

1）情境导入：新管理方格与现代企业管理者自我修炼

2）管理者的三大角色

2. 执行力与沟通者定位

1）情境导入：两种中层管理者的来源导致角色定位的误区

2）沟通者的二大角色

3. 执行力与执行者定位

1）情境导入：企业文化中“知”与“行”的探讨与分析

2）执行者的一大角色

讲师介绍：
王建华老师：
教育及资格认证：

高级培训师
中英双语授课
AACTP认证国际注册培训师
24年大型企业人力资源管理实战经验
华中科技大学MBA硕士/人力资源导师
华中科技大学，湖北大学，华中农业大学特邀讲师

讲师经历及专长： 

曾任：施耐德电气（世界500强） | HRBP经理/人力资源总监 
曾任：法国英瑞杰汽车系统（外资） | 中国区人力资源总监
曾任：标致雪铁龙（世界500强） | 中国区人力资源总监
王老师一直专注于人力资源管理领域，拥有着24年人力资源管理实战经验，具备了扎实的实践操作技能，曾任职于标致雪铁龙、施耐德电气、法国英瑞杰汽车系统有限公司等世界五百强、外资大型知名企业，一直以来致力于为企业人事管理挖掘痛点并提供有效解决方案，同时提升个人管理技能。任职标致雪铁龙期间曾用时一年，在 200人中进行人才甄选，为企业引进了30余位中国区中高层管理人员，得到总部高层的充分认可。
曾服务于湖北周黑鸭管理有限公司、当代君合地产、人福医药公司、科都电气公司、东方时代广告艺术公司、华中科技大学等数家知名企业高等院校，曾为湖北周黑鸭管理有限公司进行过《人才发展》下属激励，业绩提升的课程培训，课后好评如潮，持续返聘6期。至今授课学员高达４000余人，课程好评率高达95%以上。
任职施耐德电气有限公司期间，负责西部工厂核心岗位技术能力发展，促使技能目标达成率达93%；曾主导负责西部工厂青年人才的招聘与发展项目，使得公司高潜能人才中青年人比例上升10%，并获公司“领导西部工厂青年人才发展”奖。主导中国区员工多样性与幸福感项目，促使员工满意度提升5%；中国区中层管理人员领导力发展项目中，降低公司外聘比例13%，获企业“中国区杰出领导奖”。
任职法国英瑞杰汽车系统有限公司期间，负责人力资源团队的招聘与培养，发展人力资源管理团队共20余人；曾先后主导企业人才招聘与甄选，其中为集团旗下5个工厂及研发中心甄选了80余中高层管理人员，技术中心技术人员90余人，在职期间员工流失率保持在5%，低于行业10%-15%的水平。
曾任职于标致雪铁龙中国及东南亚洲管理总部，先后主导负责集团10余项中国及东南亚区域人力资源政策的整合与发布，同时是三个新合资企业人力资源管理体系的搭建及人力资源项目的负责人。
培训客户及培训风格：

王老师服务过的客户有：长沙银行、湖南邮储银行、攀枝花邮政、东风本田、浙江人本、中钨高新、成都自来水公司、苏州吴中区卫计系统卫生、南京苏交科集团股份有限公司、湖北周黑鸭管理有限公司、当代君合地产、人福医药、湖北FESCO、杜为尔猎头、绅宝驾校、东方时代广告、伟巴斯特、科都电气公司、武汉大家人力资源服务有限公司、越秀人力、湖北科投、永安康健药业、合景泰富地产、中合元创建筑设计、泰康人寿、中科岩土工程技术、佛吉亚、华夏幸福、武汉创投、华中科技大学、湖北大学、华中农业大学、天工集团有限公司、中盛置业、柳州市百货、三门江林场、安徽启智物业、……

王老师擅长的领域有：人才梯队建设，人才盘点，HRBP,人才招募与测评（胜任力模型的建立），绩效辅导与反馈，激励技巧等。其幽默诙谐的授课风格，专业度极高的课程内容；富有激情与现场控制力，丰富的呈现方式及授课技巧，让学员在学中练，练中思，充分激发学员的学习动机，知识与经验毫无保留地传递。

报名详情：

培训费4380元（含资料费、午餐费、专家演讲费）；住宿统一安排，费用自理；

联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 传真：010-62885218

联 系 人：潘宏利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
请填妥回执表,连同汇款单传真至会务组(此课程不提供电子教材)

《非人力资源经理的人力资源管理》报名回执表
单位名称                    　  通讯地址                   　  　 邮编             　

联系人姓名                        职务                     电话                      
参会人姓名                        职务                 　　手机          　　        
参会人姓名                        职务                 　　手机          　　        
E-mail                                    是否预订房间        房间数量       订房日期           
发票抬头                                                                                      　

付款方式：现金□ 　汇款□　 支票□（在所选项上打“(”）　汇款金额             　汇款日期   
