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《非人力资源经理的人力资源管理》
课程费用：3980元/人 （含培训费、教材费、场地费、午餐、茶歇费及税金）
参训对象：各部门中、基层管理者。
课程地点：上海
课程时间: 2天
第一期
第二期
第三期
2月27-28日
7月11-12日
12月12-13日





课程费用：4980元/人 （含培训费、教材费、场地费、午餐、茶歇费及税金）
参训对象：企业的中高层管理者、部门经理、企业从主管晋升为经理的管理者等。
课程地点：上海
课程时间: 2天
	第一期
	第二期

	3月13-14日
	10月23-24日



课程背景：
· 现代企业高速运转，对管理者的要求越来越高，中基层管理者聚焦业务交付、竞争力构建、组织能力提升、高效运作以及核心价值观传承，实现中层管理者从“中间”到“中坚”的蜕变，带领组织持续成功，达成公司战略目标。
· 即将上岗或在岗的中基层管理者，如何从能干到善管的角色转身过程中，往往会遇到很多困惑，过往自己管事的方法不再适用于管团队。这就需要管理者们快速地系统性地学习管理工具和方法并且落地实践，达成“事成人爽”。
课程亮点：
· 主要特点：系统性讲解中基层管理者所需理论、方法与工具，让改变发生；
· 案例训练：通过工作案例分析以及练习，还原管理经典环节，让认知夯实；
· 行动建议：现场指导学员基于个体案例分析原因并制订解决方案；
· 提升建议：课后跟踪实际变化指导改进行动方案。
课程收益：
1. 建立管理者是团队首席CHO的意识；
2. 掌握匹配组织目标同时因人而异的人员选拔、培育、辅导、留用的人员管理工具、方法及技巧；
3. 通过实际案例剖析及研讨，深化各项工具及方法的实际应用。
课程大纲：
模块一：导入：为何需要掌握人力资源管理方法（30分钟）
1. 案例导入
2. 管理者三层含义回顾：领导者、领导力、领导风格
3. 人力资源相关概念
· 什么叫人力资源
· 什么叫人力资源管理
4. 人力资源六大特性

模块二：选人篇（1.5小时）
1. 团队搭建基础逻辑
· 做什么——明确任务
· 怎么做——梳理流程关键节点
· 充分做——确定能力、性格特点
· 谁来做——对应人员
案例讨论：你将如何搭建这个团队？
2. 常用行为语言解读清单
3. 常见一线选人注意点
4. PDP
· 五种典型性格特点分析
· 适用岗位类型分析
5. 容易影响面试结果的五种常见因素
· 首因效应
· 对比效应
· 定势思维
· 晕轮效应
· 业务压力
6. 选才原则：岗位-能力-性格“三配”
7. 工具：“人”岗匹配矩阵表
8. 案例练习：基于工作流程的人员分析
模块三：育人篇（4小时）
1. 提问：目标管理三步骤
2. 如何明确团队培养目标：
· 团队培养目标明确
· 培养目标的能力要素
3. 锁定人选：
· 天赋vs技能：选择天赋培养技能
· 确定差距
· 能力及意愿四象限
· 人才盘点九宫格及其运用
4. 选择师傅：
· 师傅选择三原则
· 师傅也需要被激励
5. 常见培养计划4问
· 培养计划谁来定？
· 培养周期怎么定？
· 培养方式怎么选？
· 业务与培养如何平衡？
思考：选择当下还是选择未来
6. 工具：员工培养计划表
7. 案例练习：列出接班计划的差距分析及培养计划。
8. 员工辅导
· 常见3类员工辅导定义：不定期辅导、定期辅导、特殊事件辅导
· 辅导方式的选择：
1　 不定期辅导：松下教人五步法
2　 定期辅导：面谈前如何准备、面谈中如何应对、面谈后如何检验
3　 特殊事件辅导：原则-先疏导心情再处理事情
· 员工辅导面谈注意点：三明治法则的灵活运用
· 如何提问
1　 三种提问方式
2　 三种提问方式应用的区别
9. 分组案例练习：面谈谁？如何谈。

模块四：用人篇（3小时）
1. 正确授权
· 授权vs放权
· 哪些工作可以被授权
· 哪些工作不可以授权
2. 识人所长vs用人所长vs容人所短
· 德鲁克：卓有成效的管理者在用人所长的同时,必须容忍人之所短。
管理就是激发人的善意和潜能
· 给自己一双发现美的眼睛：案例解读
3. 员工需求管理
· 马斯诺需求层次理论
· 马斯诺需求常见对应的员工提问及行为方式
· 常用9种需求了解方法
4. 员工激励
· 赫兹伯格双因素理论
· 8种常用激励方法分析
使用原则：合适的就是最好的
· 如何正确赞美
1　 有效赞美三原则
2　 赞美练习
5. 工具：常见行为-需求-激励方式矩阵表
6. 案例练习：员工需求可能性分析以及适用激励方式

模块五：留人篇（3小时）
1. 思考：
· 思考1：是什么让我愿意留在公司与公司共同成长？并排序。
· 思考2：当发生什么样的事情时我会选择离开？并排序。
· 思考3：当发生问题2的情景时，那些支持我留在公司的原因不存在了吗？
· 启发：三种不同答案的不同解读。
2. 留人前四准备
· 个人需求可能性分析
· 过往业绩回顾
· 留人可能带来的好处及风险评估
· 留多久
3. 留人时
· “欲”、“予”匹配
· 注意员工沟通方式
1　 启发式谈话三步骤
· 底线明确：我可以用到的资源有哪些
· 如何倾听
1　 听的五种境界
2　 倾听五步骤
3　 倾听游戏练习
· 情绪管理5步骤
1　 情绪调动在离职面谈中的应用
· 冲突管理6步骤
· 一线管理者常用4维度14种留人方法
1　 领导维度：主动关心、表率作用、提供支持、信守承诺
2　 环境维度：正向鼓励、家庭气氛、杜绝歧视、允许失败
3　 人际维度：真诚理解、充分信任、定期交流、及时解决冲突
4　 员工发展维度：共同规划、提供发展机会
4. 留人后
· 及时反馈
· 定期跟踪状态
· 建立人员储备机制
5. 离职管理
· 情感链接
· 信息互通
· 适当回聘
6. 案例分析：李总使用了哪些留人措施？还有哪些措施可以使用？
7. 案例练习：这种情况应如何实施留人？临时措施、长期改进。
模块六：总结(5分钟)
1. 选育用留整体回顾。
2. 想，都是问题，用，才有收获。因为没“用”，所以没用。
3. 做理事懂人的管理者！
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[image: 卢玥]讲师介绍：Joyce老师
· 人课合一卓越二期明星培训师
· ACI注册国际职业培训师
· 古贺•报联商授证讲师
· 22年企业人力资源全面管理实战经验
· 国家二级人力资源管理师
· 职业引导及职场行为指引社会导师

背景介绍：
1. 职场经验：
22年大型企业人力资源管理经验，服务于多家大型集团公司、上市公司。曾任上市集团人事总监、OD负责人、各事业部HRBP负责人、企业大学讲师、人力资源部经理。源于多年HRBP角色经验，授课时能够站在HR及业务部门双重角度剖析及分析管理中的人力资源问题，并能根据诊断结果提供人力资源咨询解决方案。
2. 擅长领域
· 领导力系列课程
· 组织设计/人力资源管理系列课程
· 职场沟通系列课程
· 职业工具及职场礼仪
· 职业生涯规划等
3. 授课风格
· 实战派讲师，条理清晰、亲和幽默。
· 理论结合实际，讲解细致耐心，善于通过启发的方式加强培训体会。
· 善于应用实际工作中发生的案例融入课程，与学员在共鸣中共同建立改善及提升方案。
4. 服务客户 
中国银行上海市分行、上汽变速器有限公司、叮咚买菜、金仕达软件、三生制药、吉凯基因、卫星集团、东方希望集团、神开石油股份有限公司、科博达技术股份有限公司、浦东金桥创客天地、浦东金桥经济发展促进中心、张通社、上海科湃腾信息技术有限公司、格瑞德-礼盟（上海）房地产经济机构、鸿达物流有限公司上海分公司、上海三松礼品有限公司等

报名表格：
课程名称：《非人力资源经理的人力资源管理》
上课时间：_________________ 课程费用：3980元/人                上课地点：上海
	公司名称：
	

	公司地址：
	

	联系人：
	
	电话：
	

	性别：
	
	传真：
	

	部门及职务：
	
	E-mail：
	

	参加人姓名：
	部门及职务
	手 机：
	E-mail

	
	
	
	

	
	
	
	

	您的其他要求和相关说明：
· 付款方式：□现场交课程券  □课前汇款   □其他                          
· 预定宾馆：□需要   □不需要   住宿标准及预算要求                      
· 预定票务：□需要   □不需要   车次或航班要求                          
· 其他要求：                                                           
听课须知：
· 案例式教学，小班授课，限招35人；
· 以报名先后顺序为准，满班后的报名学员自动转为下期。
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