励人有道——非人力资源经理的人力资源管理

课程背景：
人才是第一资源，无论是组织哪一层级的管理者，其工作任务就是两个方面，一是业务工作管理，二是人力资源管理。人才的选育用留工作是每家企业的重要工作，管理者个人本身就应该具有人力资源管理的专业知识，否则他就不是一个称职的管理者。组织自创立起，就一直离不开各项人力资源管理工作，人力资源管理工作就贯穿整个业务工作的始终。

课程收益：
● 提高个业务部门管理者对人力资源管理的认知
● 建立正确的人力资源管理管理思维
● 充分了解人力资源管理管理的全局性和整体性
● 获得人才选育用留的核心技能
● 掌握人才选育用留的工具和方法
● 学会如何与HR部门做好人才选育用留的分工协作

课程时间：2天，6小时/天
课程对象：企业各级管理者
课程方式：课程讲授50%，案例分析及小组研讨30%，实操练习20%
课程特色：课前调查学员单位人力资源管理情况，结合学员单位的情况全程进行实操演练，结合主讲老师二十年的宝贵咨询实战经验，课程案例均是由主讲老师亲身操作，真实可鉴；针对性设计以学员企业为背景的实战案例，消化课程知识，让学员把错误犯在课堂里，把正确方法带回去；分组研讨、课堂演练、互动交流、共同提高，让学习变成一个饶有趣味的过程。

课程大纲
第一讲：人力资源管理现状
一、人才是第一资源
1. 日益增加的人力成本
2. 如何提高人力资源效率
3. 课堂案例：华为等企业用人理念及方式介绍
二、部分企业人力资源管理的现状
1. 人才招聘不利
2. 培训体系缺失
3. 绩效考核流于形式
4. 薪酬制度不完善
5. 年轻人才流失较多
三、人力资源管理的误区
1. 人力资源管理工作就是人力资源部的工作
2. 非人资源部门对人力资源部门过度依赖
四、人力资源整体框架
1. 人力资源管理整体框架
2. 各业务部门在各模块应发挥的作用
五、为何所有部门都要要重视人力资源工作
1. 各业务部门负责人是本部门人力资源第一负责人
2. 人力资源是各部门提升工作效率的帮手
3. 管好人是管好业务的前提
4. 既是业务高手又是人力资源管理高手

第二讲：人才选拔方式
一、人才从哪里来
1. 如何能成功招聘
2. 人才获得的渠道
二、如何分析简历
1. 简历真伪分析
2. 工作经历判断
3. 从整体到细节
案例：简历问题现场分析
三、结构化面试认知
1. 结构化面试、半结构化面试、非结构化面试的不同
2. 结构化面试的特点
3. 结构化面试的设计
4. 销售、技术、管理等不同类型人员结构化面试题的题型考虑
四、结构化面试的实施与评估
1. 结构化面试实施的注意事项
2. 如何应对面霸
3. 结构化面试的评估
案例：某企业实施结构化面试实施方案
五、面试有经验人员的利器——STAR面试法
1. STAR面试法认知
2. STAR面试法的提问方法
3. STAR面试法的面试准备
4. STAR面试法的实施
5. 课堂演练及点评：选择关键岗位运用STAR进行结构化面试
六、如何判断应聘者
1. 形象
2. 语言
3. 行为
4. 思路
5. 反应
七、面试结果评估
1. 面试信息的汇总
2. 候选人工作意愿分析
3. 如何做录用决策

第三讲：通过绩效管理手段用好人才
一、用人方式
1. 德才兼备德为先
2. 人尽其才物尽其用
二、目标的性质
1. 定性目标与定量目标
2. 工作目标与考核目标
3. 过程性目标与结果性目标
4. SMART在目标制定中的运用
三、企业目标的设计与分解
1. 如何将企业目标分解到部门
2. 如何将部门目标分解到岗位
3. 目标价值树分解方式
案例：某科技企业的目标分解案例
四、如何设计绩效考核表
1. 绩效考核指标如何定义
2. 考核指标定义应避免的错误
3. 如何定义考核指标
4. 如何确定目标值
五、如何确定绩效考核指标的权重及评分标准
1. 如何确定绩效考核指标的权重
案例：某关键岗位的绩效考核方式
课堂演练及点评：设计某岗位的绩效考核表
六、什么是绩效面谈
1. 绩效好不好，关键在辅导
2. 绩效面谈该怎么谈
七、绩效改进
1. 绩效改进的内容
2. 绩效改进的方式

第四讲：人才培育方式
一、人才培育的思想障碍
1. 没有时间
2. 自己做比较快
3. 不知道怎么教
4. 教人太麻烦了
二、如何做好培训需求分析
1. 组织分析：问题业务、发展要求、人才技能储备
2. 人员分析：效率不高、技术问题、工作胜任度问题、发展要求
3. 任务分析：新项目、新业务、新方法等
4. 基于目标的分析
三、人才培养体系
1. 基层人员的培养
2. 中层人员的培养
3. 高层人员的培养
四、做好培训的几个重要方式
1. 内部导师的重要性
2. 如何做好内部导师制
3. 内部培训师队伍的建设
4. 轮岗制的实施方法

第五讲：人才保留与激励
一、人才为什么会留下来
1. 学到技能
2. 待遇优厚
3. 工作开心
4. 看到前景
二、如何留住核心人才
1. 待遇留人
2. 事业留人
3. 情感留人
4. 发展留人
5. 环境留人
6. 开心留人
三、做好人才激励
1. 物质激励与精神激励
2. 各种激励方式介绍

