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前言

　　历经一年半的时间，“现代企业人力资源管理实务”丛书终于与读者见面了。
本书的写作和出版基于以下事实：市面上虽然不乏人力资源管理实务操作著作，但是以流程为主线、
全面反映操作过程所用表单、体现各级各类管理者责任分工的实务性丛书并不多见。
也正是在这一思想的指导下，本丛书形成了自己的写作思路和特点。
　　本丛书共八本，分别是《岗位分析与岗位评价》《员工招聘实务》《员工培训实务》《员工职业
生涯规划》《绩效考核实务》《薪酬管理》《员工管理实务》和《人力资源管理案例分析》。
其中，前七本各围绕人力资源管理的某一环节而展开，第八本是对照前七本书的内容要求集中进行案
例分析。
　　本丛书具有以下五个特点：　　（1）内容丰富，自成系统，反映了企业人力资源管理选、育、
用、留各个环节的主要操作实务。
特别是根据时代发展的需要，加进了员工职业生涯规划和员工管理两方面的内容。
　　（2）理论思想、实务操作与案例分析相结合，每本书既反映人力资源管理最先进的理论思想，
又更加突出实务操作，还将各类小型案例灵活地穿插于全书。
此外，丛书专门配套写作了一本系统全面的案例分析，可与每本书对照学习。
　　（3）强调入力资源管理的具体流程。
每本书的写作都是围绕人力资源管理的流程而展开的，它系统地、清晰地展示了人力资源管理各个部
分的工作流程，方便读者更快捷地掌握现代人力资源管理的操作步骤和方法。
　　（4）强调人力资源管理的各类表单。
本丛书突出表单的实用性，作者收集整理了大量优秀公司人力资源管理中的各类表单，力求结合读者
的工作需要，书中表单大多可以直接使用。
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内容概要

　　本书从绩效考核的目标着手，讲述了考核的指标体系如何确定，选择怎样的考核方法，具体如何
操作、实施，怎样运用考核的结果等整个绩效考核的流程，以及考核中容易出现的问题、怎样解决这
些问题。
语言通俗易懂，案例典型。
对于人力资源管理者、一线管理者全面掌握、有效运用绩效考核这个工具非常有帮助。
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作者简介

　　裴宏森，首都经贸大学劳动经济学院人力资源管理方向博士，发表了人力资源管理相关论文多篇
，是北京市科技人才绩效考评组咨询顾问。
曾经参加河南省成人教育就业培训项目。
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书籍目录

前言第一章绩效考核：有备而来篇首案例：事倍功半的考核第一节绩效考核——摆在考核当事人面前
的难解之题一、无时不在、无处不在的信任危机二、绩效考核的表象：兴趣索然三、绩效考核流于形
式，误区重重第二节对绩效考核进行系统思考一、如何解读绩效考核二、你需要绩效考核吗——绩效
考核的需求和供给三、困局可解——绩效考核是可以改善的第三节积极备战，全面布局：绩效考核的
流程及关键环节一、绩效考核从流程着手二、绩效考核中的关键环节第四节绩效考核中的角色和职责
分工一、总经理是总的推动者二、人力资源经理需要更专业三、直线经理是直接责任人四、员工也要
拥有发言权第二章有的放矢：设定绩效目标篇首案例：缺乏执行力的绩效目标第一节解读绩效目标一
、绩效目标的内在要求二、什么是合理的绩效目标三、用目标体系展示绩效目标结构框架四、绩效目
标制订中的权责分工第二节互动参与的绩效目标沟通一、召开部门会议，使绩效目标公开化、透明化
二、绩效目标沟通的进程和方式三、进行绩效目标深度面谈第三节绩效目标落地——层层分解一、第
一步：分解总目标二、第二步：目标到部门，横向关联三、第三步：目标到个人，纵向贯通第四节获
得有效的支持——问题、资源的提出和确认一、列出可能遇到的问题和阻碍并找出相应的解决方法二
、列出实现目标所需要的技能和知识三、列出为达成目标所必需的合作对象和外部资源第五节绩效目
标的确定和归档一、检验清单——核检绩效目标二、承诺——绩效目标书面化第三章绩效考核的平台
和框架：绩效考核指标体系篇首案例：一次“重考”的绩效考核第一节解析绩效考核指标一、绩效考
核指标描述二、绩效考核指标的三大来源第二节绩效考核指标制订线路图一、遵循指标制订的基本要
求二、避免绩效指标制订中的四个误区三、对制订绩效指标进行沟通四、确定绩效指标的设计工具五
、绩效指标制订程序第三节绩效指标的发言权——确定权重、赋值一、确定指标的权重二、赋值第四
节区别绩效优劣的尺度——绩效标准的建立一、绩效考核标准导入二、确定绩效考核标准内容项目三
、准确定量标准四、简洁、清晰地表达考核标准-五、考核标准审核第五节建立绩效考核指标体系一、
构建考核指标体系的基本要求二、建立绩效指标体系的关键步骤第四章不同的钥匙开不同的锁：选择
绩效考核方法篇首案例：这种考核方法为什么行不通？
第一节量表法一、量表法释义二、量表法考核程序三、量表法的适用范围第二节分级法一、简单排列
法：让分数等级作主二、交替排列法：一高一低的列队组合三、成对比较法：变化的两人循环对比四
、强制分配法：你能排在哪个位置第三节行为锚定法一、行为锚定法考核示意二、行为锚定法的特点
及适用范围第四节目标管理法一、目标管理以结果为导向二、目标管理流程第五节360度绩效考核一
、360度考核描述二、360度考核的流程三、对考核主观性的弹性处理第六节KPI法一、KPI理念二、KPI
指标体系建立流程第七节平衡计分卡一、从四个方面透视平衡计分卡理念二、以战略为出发点构建平
衡计分卡第五章沙盘演习：进行绩效考核培训篇首案例：移动通信某分公司经理人员绩效管理培训第
一节绩效考核培训：做胜于不做一、培训，力争把矛盾和隐患降到最低二、培训，获取“上岗证”第
二节培训的前奏：三个层面的绩效考核培训需求分析一、组织层面的绩效培训需求分析二、工作层面
的绩效培训需求分析三、人员层面的绩效培训需求分析第三节确定培训对象、时机和组织分工一、培
训对象和人数二、选择培训时机和时间三、培训的职责分工第四节感同身受，提高考核能力：设计绩
效考核培训的方式一、讲授法二、案例法三、角色扮演四、行为模仿五、视听培训第五节分类施教，
区别培训一、按不同培训类型，突出培训重点二、按不同考核内容，安排培训三、以结果为导向，检
验培训效果第六章有条不紊，实施绩效考核篇首案例：绩效考核为何失真？
第一节考核者和被考核者的选择一、谁有资格做考核者二、考核谁，考什么第二节考核时间和周期一
、确定考评周期或频次二、考核的时机和时间表第三节考核责任落实到位一、绩效考核实施中的责任
关系二、考核组织的职责分工步骤第四节收集绩效信息，让事实说话一、收集信息的方法和相关的途
径二、需要收集的考核信息三、评估数据的回收确认四、数据收集过程中应注意的问题第五节进行考
核评估沟通一、举行考核动员大会二、工作进度沟通三、绩效评估会议沟通第六节进行考核评估一、
发放考核表二、进行评分第七节考核得分的控制和评定一、绩效得分的控制二、年终考核成绩评定三
、考核分数修正第七章不容忽视的环节：绩效结果反馈面谈篇首案例：失败的绩效反馈面谈第一节前
奏曲——面谈的必要准备一、经理人员的准备二、员工的准备第二节细节、技巧决定面谈的成败——
实施面谈一、暖场，创造和谐的面谈气氛二、进入主题：清楚地说明面谈的目的和作用三、告知考评
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结果四、双向交流沟通五、共同制订工作改进计划和下期工作目标六、确定面谈内容，形成面谈记录
七、以鼓励的话语结束面谈八、整理并检讨面谈结果第八章考核并未终结：绩效考核结果的合理应用
篇首案例：棘手的低绩效员工处理第一节事后的公平维护机制——考核结果的申诉和处理一、考核过
程的公正性比结果更重要二、处理考核投诉注意事项第二节考核结果分析，确定员工位置落差一、考
核结果的纵横分析法二、考核结果分析注意事项三、综合分配考核结果第三节论功行赏——考核结果
应用于薪酬一、考核结果与绩效奖金挂钩二、考核结果与薪金变动挂钩三、考核结果应用于薪酬的六
条注意事项第四节发现问题，解决问题——绩效改进一、选取待改进方面二、拟订绩效改进计划三、
绩效改进计划的四个要点四、绩效改进六步走五、进行绩效改进指导第五节前程规划——考核结果应
用于个人发展一、建立培训体系，提高员工能力二、设计员工职业生涯通道第六节人事决策——考核
结果应用于人员配置一、绩优员工的人才梯队计划二、辞退不合格的员工参考文献
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章节摘录

　　第一章　绩效考核：有备而来　　事倍功半的考核　　w公司是一家外资公司，主要从事海外贸
易。
由于受国际竞争形势的影响，公司董事长为了提高员工的工作效率，决定在公司内部引入绩效管理来
代替多年的单纯职级工资制度。
听到这个消息，全公司员工无不欢欣鼓舞，尤其是对于那些基层员工来说，更是高兴，当月公司的生
产效率就有了比较明显的提高。
因为按照以前的制度来讲，你在公司处在哪个层级直接决定你的薪水，如果基层员工处于公司中比较
低的层级，自然会影响到他们每月的薪水。
但若是实行绩效考核，薪水除了与职务级别挂钩之外，也与其工作绩效紧密相关。
　　人力资源部门在董事长的授权下，开始紧锣密鼓地制订绩效管理制度。
经过人力资源部门全体成员六个月的艰苦奋战，绩效管理制度终于在众人的期盼中出笼。
新制度规定：为了对员工进行有效激励，提高工作效率，公司将每半年实施一次绩效考评，普通员工
与主管及以上人员分开进行评估。
考评成绩与奖金挂钩，绩效考评最优秀的普通员工可以获取其考评前6个月平均工资3倍的奖金，绩效
考评最优秀的主管及以上人员可获得其平均工资2倍的奖金。
董事长由于迫切想知道新制度的实施效果。
要求人力资源部门依据新制度，对全厂员工过去六个月的工作绩效进行评估，并依据评估结果发放奖
金。
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编辑推荐

　　著名管理大师德鲁克曾说过：如果你不能评价，你就无法管理。
　　管理学界有句名言：“管理就是由合适的人在合适的时间做合适的事”。
绩效考核也完全适用这句话。
绩效考核应该由谁来负责实施，总经理、人力资源经理还是直线经理？
他们又该如何角色定位，如何登台亮相？
绩效考核从什么时间开始，又在什么时间结束？
考核的时间是否整齐划一？
考核是不是每个员工都要过的一道关？
不同的员工绩效考核的内容又有什么不同，如何衡量？
对于众人关心的考核结果又如何应用？
是否就是一考定终身？
 本书正是针对这些操作性问题给予合理的解读。
本书力求使你置身于真实的考核情景之中，在这里发现你所关心的事情、你所感兴趣的问题以及你所
疑惑问题的答案。
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