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书籍目录

目录
一、你能胜任人事主管
――人事主管的资格与职责
（一）明确你的管理对象
1.关于“X理论”与“Y理论”
2.人事管理的原则
（二）做一个成功的人事主管
1.建立起合理的知识结构
2.树立起良好的主管形象
（三）找准你的位置
1.了解你所在公司的组织结构
2.与上司、同事和下属相处的技巧
二、众里寻他千百度
――人员招聘与选拔
（一）人员招聘与选拔的要求
1.保证录用到符合标准的人员
2.录用必须公正
3.保持较高效益
（二）人员招聘与选拔的程序
1.人员招聘与选拔的总程序
2.招聘面试与评价程序
3.人员挑选与辞退程序
（三）招募人员的策略
1.委托各种劳动就业机构
2.自行招聘录用
（四）人员招聘与选拔的方法
1.笔试
2.面试
3.心理测试
4.情景模拟
三、把员工放到最合适的地方
――人员使用
（一）公司用人三要诀
1.任人唯贤，知人善任
2.用人不疑，疑人不用
3.知事识人，国事择人
（二）掌握人员晋升之道
1.熟悉晋升的种类与路线
2.为人员晋升做好储备
3.掌握晋升的程序和方法
4.把握对晋升人员的批准和任命
5.对晋升结果进行评价
（三）把人才留住
1.公司人才的类型
2.人才流失的原因
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3.留住和吸引人才的对策
4.当员工提出辞职时
四、因事设人的方法与技巧
――职务分析
（一）准确掌握公司中每一个职务的价值
1.职务分析的功能
2.职务分析的程序
（二）熟练掌握职务信息的收集方法
1.工作实践法
2.典型事例法
3.观察法
4.座谈法
5.写实法
五、注重为员工“充电”
――人员培训
（一）人员培训就是人力资本投资
1.员工培训可带来较高的投资回报率
2.员工培训发展的新趋势
（二）人员培训中的组织与管理方法
1.根据公司实际情况设计培训操作程序
2.调查掌握公司目前在哪些方面有培训需求
3.明确培训所应遵循的原则
（三）培训公司各类人员的计划、种类、课程与方法
1.人员培训计划
2.人员培训种类
3.人员培训课程
4.人员培训方法
六、随风潜入夜，润物细无声
――人员激励
（一）管理功用的精髓在于激励员工
1.有效的激励有利于调动员工的积极性
2.有效的激励将使个人目标与组织目标相吻合
3.有效的激励将吸引和留住人才
（二）寻找影响员工干劲的刺激素
1.需要和动机是人们行为的原因，也是激励的起点和基础
2.人的行为与外部环境有着密不可分的关系，激励就是创造和改变条件
（三）常用的激励形式和方法
1.注重工作设计
2.为每一位员工明确目标
3.建立合理的制度体系
七、要让员工劳有所得
――人员薪酬管理
（一）了解一下薪酬的经济学解释
1.谁来决定工资水平
2.为什么会有工资差别
（二）常见的薪资制度确定法
1.岗位技能薪资制
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2.职务职能薪资制
（三）员工薪酬体系的设计
1.员工薪酬的构成
2.员工薪酬体系的设计
八、为各项人事决策提供依据
――人事考核
（一）对员工应当考核什么
1.德
2.能
3.勤
4.个性
5.绩
（二）怎样设计考核表
1.划分考核层次和类别
2.员工绩与勤考核表的设计
3.员工能力考核表的设计
4.能力开发表的设计
5.个性调查表的设计
（三）常见的几种考核与评定方法
1.评级量表法
2.等级择一法
3.减点评价法
4.排序法
5.配对比较法
6.强制分配法
（四）把握考核步骤中的技巧
1.建立一个开放式的人事考核制度
2.注重多方收集信息，实行立体考核体系
3.关注考核中的信度和效度问题
4.使这项工作定期化
5.对考评结果进行反馈
九、运筹帷幄，决胜千里
――人力资源规划
（一）人力资源规划是一种战略规划
1.一项重要的人事管理活动
2.需要做哪些规划
（二）怎样对公司人力资源进行供求预测
1.人员需求预测
2.人员供给预测
3.需求与供给的综合分析
（三）拥有一个人力资源管理信息系统
1.系统所具有的功能目标
2.建立系统应遵循的原则
十、你是处理劳动纠纷的高手
―劳动争议及其处理
（一）当发生劳动纠纷的时候
1.常见的劳动争议
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2.劳动争议的处理程序
3.调解委员会调解的特点和原则
4.仲裁制度的特点和基本原则
（二）公司能否解除与他的合同
1.劳动合同应具备的内容
2.劳动合同的变更、续延和解除
参考书目
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