训战结合——非人力资源经理的人力资源管理

课程背景：
[bookmark: _Hlk190168385]在当今竞争激烈且充满变革的商业环境中，企业间的角逐早已不仅是产品与市场份额的较量，归根结底是人才的竞争，更是对人才管理能力的深度比拼。特别在AI时代，人才的价值更是体现的淋漓尽致。而人员管理的责任，绝不只是在人力资源部，各级管理者都是兼职的人力资源经理。 
值得注意的是，没有谁天生就是卓越的管理者，每一位管理者都历经从普通员工逐步成长的过程。在业务领域表现出色的员工，并不必然能在管理岗位上同样优秀，因为管人所需的技能与做事所需的技能，分属截然不同的范畴。
随着时代的进步，特别是AI时代下，如今的员工群体，普遍知识丰富、怀揣理想且个性鲜明，他们对企业的人性化管理有着强烈的诉求，对领导的管理水平也寄予了极高的期望。一旦管理方式不当，极易引发员工的不满情绪，进而导致员工消极怠工、出工不出力，甚至离职，给企业带来人才流失与效率下滑的双重损失。优秀员工流失的损失绝不亚于大客户流失带来的损失。
所以，作为部门管理者，掌握较强的人才管理能力变得至关重要。员工管理大致可归纳为选人、育人、用人、留人、辞人这几个关键方面。在这些方面，HR 与部门管理者虽有不同的职责分工，但部门管理者作为团队的直接领导者，对团队成员的日常管理与发展起着关键作用。
本课程将精准聚焦部门管理者的视角，着眼于工作场景，深入剖析部门人才管理的核心要点，采用训战结合的方式，有互动有点评，有案例有工具，即学即用。

课程收益：
1. 角色认知：使各级管理者认识到身上肩负的人力资源管理职责；
2. 系统思维：系统的掌握人力资源管理的知识体系；
3. 实战技能：学会人才的选、育、用、留、辞的整体思路及相关技能；
4. 行动落地：训战结合+案例教学+实操工具。

课程时间：2天，6小时/天
课程对象：企业各级管理者、人力资源管理人员、后备管理团队等
课程方式：讲授、案例研讨、现场互动等

课程大纲
第一讲：角色认知——思想指引行动
观点一：人才不是企业的核心能力，对人才的管理能力才是企业的核心竞争力
观点二：各级管理者是兼职的人力资源经理，是人才管理的第一责任人
一、人才管理方面的一些认识误区
1. 重“外部引进”轻“内部培育”
2. 将人力资源管理单纯视为行政事务
3. “一刀切”式管理：不考虑员工个体差异、岗位特性，统一套用固定管理模式
二、人力资源管理在企业管理中的定位
1. 对管理的理解：“管人理事”有道理吗？
2. 德鲁克：企业管理说到底是对人的管理，人力资源管理是企业管理的代名词
三、管理者如何看待人力资源管理
1. 人力资源管理的主要工作
探讨交流：HR与部门管理的分工合作
2. 人才管理的主要痛点难点
——人难招、难管、难留、难辞
3. 目前人才管理的一些新变化
——新生代员工的管理的时代性、人工智能AI的兴起对管理方式的新挑战与新方向等
4. 新时代下，管理者如何与时俱进，进行角色转变与自我提升

第二讲：选人篇----人才的选拔与招聘面试
观点：AI时代下，某种程度上说，选对人比培养人更经济有效。你可以教火鸡去爬树，不如直接招用一只松鼠。
一、招聘工作概述与面试官角色认知强化
1. 招聘工作的四大关键环节
1）需求（6w2h）
2）人才标准构建
3）人才招募
4）人才甄选
2. 部门管理者与HR在各招聘环节的职责
3. 正确看待面试官的双重角色
分享：不注重面试礼仪的负面案例
二、如何构建岗位的招聘标准或人才画像
1. 现状痛点
痛点1：企业往往是有招聘标准，但招聘标准不统一，不明确，不固化
痛点2：不知如何构建招聘标准
2. 如何构建招聘标准
案例：结合宁德时代和徐工集团等案例讲解
案例：销售岗位或管理岗位的胜任力模型分享
3. 理性看待岗位的人才标准
三、人才甄选与结构化面试实施
1. 简历筛选：传授识别关键信息与虚假疑点的技巧
2. 工具运用：简要介绍面试、笔试、测评工具的适用场景与使用方法
互动演练：进取心、团队精神、抗压力等素质面试问题设计现场演练+老师点评
3. 行为面试法（STAR面试）的实施技巧（重点）
案例：简历中的工作业绩如何追问？
4. 行为描述面试四要素STAR
——情景、任务、行动、结果
5. 只说不做的员工如何识别？
分享：STAR面试的PULS版本（7大连贯问题，老师在传统四大问题的基础上丰富了三个问题）
6. 怎么给出面试评语
分享：面试评分模板，评价如何更加全面和精准
7. 面试中应该做的和不应该做的

第三讲：育人篇---人才培养与部门人才梯队建设
互动探讨：员工潜能开发的方式方法
1. 认知、技能、心态提升的方式方法
2. AI新时代下，员工培养的新方式
3. 新生代员工的特点及培养策略的新途径
一、新员工培养与试用期管理
1. 入职之初体验感
1）新员工融入
2）技能启蒙
3）文化传递
2. 导师制
1）导师选拔
2）师徒匹配
3）辅导计划
4）激励机制
案例：分享比亚迪等企业导师制案例
3. 试用期管理实操
1）试用期录用条件设定
2）工作安排
3）绩效评估
4）沟通反馈
二、工作指导与教练技术
1. 管理角色转变：对比“教练式”与“警察式”管理
2. 教练角色认知
1）引导者
2）支持者
3）反馈者
3. 四象限员工管理
1）高能力高意愿
2）高能力低意愿
3）低能力高意愿
4）低能力低意愿
三、部门培训工作推进
1. 部门管理者重视部门培训工作开展，做好传帮带和经验的内化升华
2. 培训工作做好的四大关键环节与三大核心要素
3. 让培训工作有声有色的实操技巧
四、部门员工发展与梯队建设问题（重点）
1. 人才梯队建设要解决的三个问题
案例分析：人才梯队建设实例分享（比亚迪，华为、腾讯等）
2. 如何做好员工的职业生涯与公司发展同步
3. 如何在公司的框架下，开展部门员工的职业路径设计
4. 如何规划内部人才发展，让部门人才不断档
5. 如何与员工进行职业发展的面谈
探讨：如何规划下属在公司的发展

第四讲：用人部分——绩效管理与团队激励
一、正确的做事与做正确的事——谁先谁后
二、指标的来源与提取思路
1. 企业的战略目标
2. 部门或岗位职责
3. 短板或不足
4. 企业关键成功因素等
互动：结合上述所讲思路，让各组选择一个岗位，提取该岗位的关键绩效指标,之后再对该指标设定考评标准，从而形成绩效考核的具体内容。
三、如何设定考评标准
1. 标准设定的原则（SMART原则）
2. 确定目标数值的四种具体方法
3. 绝对数、相对数类考评指标的考评标准制定方法
练习+点评：数量类和比例类指标的考评标准设定方法演练
互动+分享：态度性和能力性指标考评标准设定练习
四、如何看待和提升执行力
思考：影响执行力的因素有哪些？分析包括员工能力、工作态度、组织流程、沟通机制、目标体系、激励机制、企业文化等因素。
1. 提高执行力建议
1）提供建议如明确职责分工
2）加强培训提升员工能力
3）建立有效的沟通机制
4）合理激励
2. 高效执行力文化的打造
1）领导以身作则
2）建立奖惩机制
3）营造积极向上的工作氛围
案例：比亚迪，执行力≠彻底执行力，分享比亚迪的执行力文化
五、如何做好员工激励
案例：哈佛大学的调查结果：分享哈佛大学研究表明，缺乏激励时员工仅能发挥 20%-30% 的能力，受到充分激励后可发挥80%-90%的能力，强调激励对员工的重要性。
1. 激励理论
1）马斯洛需求层次理论
2）赫兹伯格双因素理论
3）期望理论
2. 员工激励的具体方法
六、问题员工的优化处理思路
1. 如何看待“问题员工”引导管理者认识到问题员工是相对的，在不同环境和团队中表现可能不同，且员工状态是动态变化的。同时，管理者要反思自身管理方式是否存在问题，是否为员工提供了足够支持和引导。
2. 问题员工优化处理的四步法
3. 问题员工如何进行绩效沟通
1）选择合适的时间和地点
2）以客观事实为依据
3）关注员工感受
4）共同探讨解决方案
4. 辞退员工的技巧及相关法律风险点
七、 考评结果反馈与绩效面谈
案例：考评结果的反馈误区：分析常见误区如反馈不及时、只谈问题不谈优点、缺乏沟通互动等，以及这些误区对员工和企业的负面影响，如员工士气低落、对企业不满等。
工具分享：绩效面谈表与改进表：介绍绩效面谈表和改进表的设计思路和使用方法，帮助管理者规范绩效面谈和员工改进工作。

第五讲：留人部分---企业留人策略
一、核心人才的留任对企业的价值
二、企业要留什么样的人
1. 企业人才的分类
2. 企业人才的盘点技术
——核心人才和骨干人才的分类标准
三、员工为什么会离开企业
1. 外部环境因素
2. 企业内部因素
3. 员工个人因素
四、员工离职的十二项信号
五、企业留人策略
案例：比亚迪、胖东来、河南矿山、海底捞等企业
六、离职面谈还是留职面谈？
七、留职面谈的五个原则
八、提升员工满意度的五点建议

课程总结与回顾（总结形式：思维导图+课后测试+相关答疑）

