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《人力资源主管高效工作手册》以人力资源主管的实际岗位职责为出发点，从人力资源
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主管岗位描述、组织结构与工作内容设计、人才招聘与甄选、员工培训与开发管理、员
工薪酬设计及福利管理、员工绩效管理、员工激励管理、员工关系管理、人力资源事务
管理9个方面，对人力资源主管在工作中面临的问题进行了全程式指导，并对人力资源
主管应掌握的管理技能进行了归纳和提炼，便于人力资源主管迅速抓住工作的核心与关
键，深入理解该岗位所需要的各种知识和技能，是人力资源主管进行高效率、规范化管
理和迅速提升自身能力的参照范本。光盘内容与指导手册相对应，为每章配备针对性的
表格、制度、流程、模板等实用工具，灵活运用，即可实现在轻松的工作中创造卓越的
人力资源工作绩效。

作者介绍:

目录: 前言第一章 人力资源主管岗位描述 第一节 人力资源主管岗位认知
一、人力资源主管的工作内容 二、人力资源主管的工作职责
三、人力资源主管的胜任能力 第二节 人力资源部的职能描述
一、人力资源部的定位误区与4种角色 二、人力资源部的5大职能
三、人力资源部与其他职能部门的协作机制 第三节 人力资源战略规划
一、人力资源战略规划的原则 二、人力资源战略规划的内容
三、人力资源战略规划的目标 四、人力资源战略规划的制定与实施方法 附录1
高低效行为对照表 附录2 经典案例解说 附录3 工作技能检测及问答与反思第二章
组织结构与工作内容设计 第一节 企业组织结构设计 一、组织结构设计的一般原则
二、组织结构设计的流程 三、组织结构的主要职能与辅助职能
四、组织结构分析与评估 第二节 人力资源部组织结构设计
一、高效人力资源部的组织结构设计 二、人力资源部工作分工和协作
三、人力资源部高效工作状态分析 第三节 工作内容分析 一、如何进行工作描述
二、如何确定合理的工作要求 三、工作分析的步骤 四、常用的5种工作分析方法
第四节 工作内容设计 一、基本思路和设计原则 二、工作设计的流程与实践要点
三、岗位说明书的设计与制作 附录1 高低效行为对照表 附录2 经典案例解说 附录3
工作技能检测及问答与反思第三章 人才招聘与甄选 第一节 制定人才招聘计划
一、岗位人员需求状况分析 二、职位缺需状况控制过程 三、招聘信息的发布管理
四、制订应聘者考核方案 五、制订招聘费用预算 第二节 组织、实施高效的面试
一、面试流程及注意事项 二、制订面试管理制度 三、高效面试的技巧
四、面试过程中的礼仪与责任 第三节 甄选与录用 一、人员甄选的内容及原则
二、甄选方法的信度和效度 三、人员甄选测试的技术指标
四、对拟定录用者进行背景调查 五、对未被录用者的处理方式 附录1
高低效行为对照表 附录2 经典案例解说 附录3 工作技能检测及问答与反思第四章
员工培训与开发管理 第一节 培训计划的制订 一、长期计划与短期计划相结合
二、培训准备工作的几个要点 三、培训需求分析的4个模型
四、培训费用预算及报销规定 第二节 培训的组织与实施要点 一、培训方法与步骤
二、选择培训供应商的技巧与步骤 三、选择培训师的技巧 四、培训课程设计
五、新进员工培训管理 六、在职员工培训管理 七、培训的几个误区 第三节
构建培训效果评估体系 一、培训效果评估程序和方案的设计 二、柯氏四层评估模型
三、培训评估的基本方法 四、设计培训效果评估问卷 附录1 高低效行为对照表 附录2
经典案例解说 附录3 工作技能检测及问答与反思第五章 员工薪酬设计及福利管理
第一节 薪酬结构设计的基本思路 一、薪酬结构设计的6个步骤
二、薪酬结构设计的基本原则及考虑因素 三、建立薪酬体系的9个常见管理失控点
第二节 建立、健全薪酬结构体系 一、个性化薪酬体系设计
二、几种常见的薪酬结构模式 三、影响薪酬水平的6大因素 第三节
薪酬设计的策略选择 一、基础薪酬策略 二、绩效薪酬策略 三、发展薪酬策略
四、留才薪酬策略 五、人性化薪酬策略 六、非财务薪酬策略 七、内在薪酬策略 第四节
员工福利管理 一、员工福利的一般构成 二、员工福利成本控制机制
三、员工福利计划中的几个基本概念 四、影响员工福利的几大因素
五、企业不同年龄段员工的福利管理 附录1 高低效行为对照表 附录2 经典案例解说



附录3 工作技能检测及问答与反思第六章 员工绩效管理 第一节 绩效管理的实质
一、绩效管理的5个核心理念 二、绩效管理与绩效考核的区别
三、绩效管理的6大通用法则 四、困扰绩效管理的10大痼疾 第二节
绩效指标体系的建立与分解 一、关键绩效指标设定的SMART原则
二、岗位绩效指标及其设定流程 三、职能部门与岗位绩效考核的平衡技巧
四、绩效指标分解流程 第三节 绩效面谈及绩效结果应用 一、绩效面谈的准备及步骤
二、绩效沟通的目的及方法 三、绩效面谈的原则与技巧 四、绩效考核的3种方法
五、绩效结果应用 附录1 高低效行为对照表 附录2 经典案例解说 附录3
工作技能检测及问答与反思第七章 员工激励管理 第一节 构建完善的激励机制
一、5种经典的员工激励理论 二、构建激励机制的4个基本原则
三、激励机制的4个组成部分 四、激励机制的3种基本类型 第二节 激励机制的实施要领
一、员工激励的5个技巧 二、常用的员工激励方法 三、激励中常见的几个误区
四、有效激励的5个技巧 第三节 激励机制和员工成长 一、员工奖惩管理策略
二、4种类型人才的激励策略 三、建设员工成长型激励模式
四、人力资源主管的激励菜谱 附录1 高低效行为对照表 附录2 经典案例解说 附录3
工作技能检测及问答与反思第八章 员工关系管理 第一节 员工合同管理
一、劳动合同的订立原则及注意事项 二、劳动合同的变更程序、方式及条件
三、劳动合同的解除和终止 四、劳动合同的终止和续订手续
五、违法解除劳动合同的法律责任 第二节 员工沟通与满意度管理
一、入职及岗前培训沟通 二、试用期及转正沟通 三、工作异动沟通 四、定期考核沟通
五、离职面谈及离职后沟通 六、员工满意度调查的11个步骤
七、员工满意度调查问卷设计技巧 第三节 员工纪律管理 一、制定日常纪律管理制度
二、员工奖惩的原则及注意事项 三、员工申诉管理标准及程序 第四节 离职与裁员管理
一、员工离职原因分析及应对策略 二、离职率控制及计算方法
三、裁员的原则、方式及注意事项 四、裁员沟通的技巧 第五节 劳动争议的解决方案
一、处理劳动争议的5项原则 二、解决劳动争议的4种方法
三、处理集体争议的一般程序 四、预防劳动争议的法宝 附录1 高低效行为对照表 附录2
经典案例解说 附录3 能力检测及问答与反思第九章 人力资源事务管理 第一节
人事档案管理 一、人事档案管理制度 二、人事档案管理的3个基本原则
三、企业人事档案工作规划 第二节 人力资源部费用预算及控制
一、人力资源部的费用预算 二、人力资源部的成本核算 三、人力资源部的成本控制
第三节 人力资源相关法律法规及工作规范 一、《劳动合同法》与劳动合同管理规范
二、劳动合同标准模板 三、员工教育培训协议书 四、员工短期聘用合同 附录1
高低效行为对照表 附录2 经典案例解说 附录3 工作技能检测及问答与反思
· · · · · · (收起) 

人力资源主管高效工作手册_下载链接1_

标签

11

评论

javascript:$('#dir_3129351_full').hide();$('#dir_3129351_short').show();void(0);
http://www.allinfo.top/jjdd


理论性比较强，实际应用上面太空洞

-----------------------------
人力资源主管高效工作手册_下载链接1_

书评

-----------------------------
人力资源主管高效工作手册_下载链接1_

http://www.allinfo.top/jjdd
http://www.allinfo.top/jjdd

	人力资源主管高效工作手册
	标签
	评论
	书评


