
《与HR共舞：非人事经理的人力资源管理》
【报名详情】
场次：2024年6月21-22日  深圳
费用：4980/元人（差旅费用请自理）
【课程简介】
谁是部门人力资源管理的第一责任人？企业运营中，人力资源管理扮演着举足轻重的角色。然而，我们经常提到的“人力资源管理”实际上更多地涉及到人力资源部门的职能，而忽略了其他部门和领导在人力资源管理中的重要角色和责任。作为非人力资源部门的管理者，要参与员工的招聘选拔、培训提升、绩效考核管理工作，员工关系维护以及对员工的有效领导和授权、激励等管理工作，这些也是部门经理们经常遇到的难题。
如何把人作为一种核心资源加以合理的开发与管理，如何有效地调动企业员工的积极性与主动性，已成为企业各级管理人员的核心任务和主要职责。本课程以问题和实操为导向，通过介绍人力资源管理的落地（选、用、育、留）管理工具，帮助部门管理者系统掌握“如何把本部门人力资源发挥出更大的效能”的关键技能，有效激发员工积极性，迅速提升团队的整体效能。
【课程收益】
理解部门经理在HR管理中的角色，掌握有效的工具和方法，成为部门人力资源管理专家
采用胜任能力模型、行为面试法等多种方法进行精准选人，成为合格面试官
学习部门绩效管理的流程、工具及方法，通过日常绩效管理达成部门高绩效
学习业务经验萃取的技能，运用在职教育教学法训练员工，成为优秀内训师
学习有效激励与授权的工具方法，掌握留人留心的技巧
【课程对象】
企业各级管理者、业务经理
【课程大纲】
第一部分 人力资源管理：部门经理的份内事 
案例 ：团队管理情景体验
复盘：团队成功的关键要素是什么？
反思：团队管理的本质是人力资源管理
落地：我们应该如何认知自己的人力资源责任
常见的非人力资源经理管理误区
优秀部门经理的四大基本职责？
部门经理与人力资源部门的工作分工
部门经理如何与人力资源部门的统合
第二部分  选人有术：目标选才之慧眼识“珠”
一、目标选才的价值
案例：对于月薪一万的候选人岗位，选人错误的成本会有多少？
开场：目标选才的重要性，错误的选聘，带来的代价和风险
部门经理与HR经理在招聘录用上的职责分工
部门经理要掌握的招聘流程
成功招聘的“三个关键要点”
二、如何精准识人
面试流程七步骤
胜任工作的四项关键信息
知识/能力/经验/个性特征与工作动力
练习：从“岗位说明书”中把握要么要找什么样的人
练习：基于胜任能力为基础的面试问题
举例：宝洁公司闻名全球的“面试8问”分享
三、如何精准识人
简历初筛的标准
电话筛选关注哪些？
四类经典面试问题：
举例：引入式问题/动机式问题/行为式问题/情境式问题/压迫式问题
行为面试法（STAR）：通过过去的行为预测未来的表现
练习：请你写下一个STAR
设计行为事例问题的要点
练习：判断以下问题是不是行为事例问题？
针对能力项对应的行为指标开始提问
练习：基于胜任能力为基础的面试问题
举例：宝洁公司闻名全球的“面试8问”分享
根据回答判断是不是STAR？
跟进问题
举例：如何问跟进性问题？
更多TIPS
有效倾听的技巧（听懂弦外之音）
如何判断应聘者的回答（词语、描述特征、面霸准备）
注意避免面试中的误区（个人偏好、以点概面、先入为主）
现场模拟技巧演练
角色扮演：面试官、应聘者、观察者
第三部分 用人有方：成为团队的绩效教练
一、绩效管理概述
绩效管理常见误区
不同角色在绩效管理中的职责
绩效管理流程如何支持绩效产出和人才发展
二、绩效目标设定
目标设定的SMART原则
SMART如何与公司/部门的关键任务相关联
SMART目标设定公式
练习与反馈：为下属制订关键绩效目标
练习：绩效目标沟通练习
学习资料《绩效管理工具手册--常用KPI指标体系索引》
三、辅导与反馈
3.1 反馈技术
• 反馈的目的与时机
案例学习：反馈中的行为事例法：STAR Vs. STAR+AR
练习：STAR设计与判断
3.2 教练式辅导技术
问题诊断
发现征兆/搜集信息/探寻根因/做出判断
问题分析工具（鱼骨图/5WHY分析法应用）
传统管理 Vs 辅导（教练）
沟通方式：指导式沟通Vs辅导式沟通
辅导式沟通的关键
倾听Vs提问
GROW模型 (GROW Model)
案例1. 如何主持一场高效会议？
案例2. 老业务的新问题？
角色演练
案例3 . 如何开展跨部门项目协作？
案例4. 如何与被投诉的下属来一场辅导式沟通？
案例5. 如何回应下属提出“升职加薪”的请求？
案例6. 如何开展针对新项目负责人的辅导对话？
四、绩效评估与绩效面谈
针对目标和能力的评估
练习：绩效评估/绩效回顾
绩效面谈的步骤
绩效面谈话术
角色演练：如何开展绩效面谈？
练一练：绩效面谈（主管+员工+观察者）
五、绩效结果应用
绩效成绩分布
绩效结果应用
个人发展计划（IDP）
绩效改进计划（PIP）
第四部分 育人有道：成为部门“第一老师”
一、管理者的培训师角色认知
管理者为什么要做好培训师角色？
培训师角色应用场景
如何做好培训师角色？ 
二、管理者如何做课程赋能
量身定做开场白
练习：1分钟开场白
激发学员兴趣的方法
提问/描述社会现象/讲故事/引文法/道具法/其它
开场八忌
完善练习：1分钟开场白
如何生动呈现课程内容
两条线：问题线/关联线
调动参与的技巧：提问/体验活动/角色扮演/个案研讨/担任教学任务/其它
培训师的时间管理技巧
课堂行为禁忌
控场能力
案例：一言不发的学员
案例：如何应对不合作的学员
案例：学员的问题不会回答
结束语
常见结束语
其他结束方式
练习：90秒结束语
三、管理者如何做业务经验萃取与案例赋能
业务经验萃取
基本认知：萃取对象？谁来做萃取？以什么方式？
经验萃取四步法
练习：工作中的经验萃取
如何撰写案例？
如何做案例教学
什么是案例教学
如何做案例教学
工具：案例萃取模板
练习：以小组为单位进行案例教学演练
第五部分 留人有策：激发动力，重人留心 
激励：管理团队的动力源
驱动员工斗志的内在和外在动机
案例：一向优秀的小李，突然提出辞职
讨论：为什么高薪留不住优秀员工？
反思：我们在工作优秀员工流失的原因是什么
落地：工作中如何留住优秀员工
管理者如何理解员工的动机和满足
新生代员工的需求管理
掌握激励的信号
敬业度调查？
激励实用方法
讨论与分享：常见的有效激励方法？
二、授权：团队效率提升的加速器？
案例分析：互联网公司的离职问题？
1. 授权：管理者的重要管理功能
游戏：授权小游戏
案例：如何做任务授权？
2. 授权的四个步骤
基于任务的：《授权人选检视表》
3. 如何确保授权有效
小组讨论：授权过度跟进Vs.不跟进？
落地：行动计划的承诺书
1. 感悟：学习后发生的理念上的改变
2. 收获：回去后可以应用的工具和方法
3. 计划：三月内能够达成的落地目标
【老师介绍】-王老师
曾任国内最大的粮油集团  培训发展负责人；
曾任国内大型医药公司 企业大学领导力学院 负责人  
曾任全球No.1的美资动保医疗诊断公司  亚洲区组织与人才发展负责人
英国林肯大学MBA
Insights Discovery®、DISC等多门课程认证讲师
专业从事学习与人才发展工作20年。曾服务于500强生产制造、快消、贸易等多种类型内、外资企业。
多年企业人力资源实践经验，擅长于从0-1搭建企业培训与人才发展体系，熟悉人才体系建设流程，包括能力模型建立、人才盘点、关键岗位培养、内训师队伍建设等有丰富经验。
讲师风格------------------------------------------------------------------
实践性强：注重实践和行动，强调项目管理和执行能力。在解决问题时会更注重可操作性和可执行性，会紧密配合客户的要求和目标来制定实施方案。
指导性强：多年的人才发展角色，善于引导和建议客户，注重培养客户的意识和能力，帮助客户发现问题、解决问题、改进和成长。
创新性强：在丰富经验的基础上，具有创新和敏锐的感知能力。会提出新的观点和方案，并协助客户实施和推广，以达到更好的效果。
综合性强：具有全局性思维和领导力，能够看到问题的本质和总体框架。能够整合各种资源和能力，提供全面的解决方案，并协调各方合作，实现客户的价值最大化。
联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 

联 系 人：潘洪利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
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