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内容概要

非人力资源经理往往是因工作纯净或工龄得以晋升，他们对人力资源管理认识不清，易造成人才流失
，影响企业的整体发展。
据统计，如果各部门经理都具备一定的人力资源管理知识，企业的综合效益将提高40％。
　　本书中肯地提出了部门经理常有的人事难题并进行了深入的分析，重点讲解了部门经理如何在人
力运用、人员招聘、面谈甄选、在职培训、绩效评估、薪酬激励、员工问题处理等方面提升人力资源
专业技能。
　　本书提供了许多人力资源管理的方法和技巧，是部门经理提高管理能力、提升工作绩的实用指南
。
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周昌湘，著名人力资源管理专家，北京时代光华特聘高级培训师。
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书籍目录

自我检测第一单元  部门经理常有的人事难题  第一章  成为部门经理心态及形势变更　　由属下变经理
——心态调整的必然性　　心态转变的心结　　懂得人力资源的好处　第二章　部门经理如何与人事
人员配合　　了解公司人事规章　　遵守现行人事作业流程　　明确人力资源部门的功能　　清楚公
司对部门人力资源管理的要求　　确定人力资源部门能给予的资源　第三章　部门经理的日常人力资
源管理　　创造良好的工作环境　　确实要了解员工　　指导员工的方法　　纠正员工错误的方法　
　公平合理分工　　保持双向沟通第二单元　部门经理人力资源专业技能培育　第四章　如何做好人
力运用　　部门人力分析　　未来人力发展需求　　如何将未来目标与人力计划结合　　人力计划阶
段论　　制订人力计划的步骤　第五章　高效率人力资源的运用　　核心人力与非核心人力　　工作
时段的人力运用　　弹性与人力运用方法　第六章　招聘人员需求及时问表　　确认人员需求及时间
表　　配合人事行政流程　　如何看履历表　第七章　面谈甄选的技巧　　确定面谈对象　　准备面
谈工作　　展开面谈步骤　　准备好面谈问题　　整理面谈记录　第八章　在职培训的安排　　新进
人员的前期培训　　新进人员的在职培训　　如何建立在职培训体系　第九章　在职培训的指导方法
　　在职培训的步骤　　工作记录的培训与指导　　集会学习　　自我学习的激励　　帮助员工建立
培训体系　第十章　如何做好绩效评估　　与员工共同订立目标　　确认目标顺序及可行性　　360°
考核法　第十一章　公平薪酬的建立　　搜集提供资料　　建立部门内部公平　　奖金的设计技巧　
第十二章　留住或辞退员工　　倾听与沟通　　传达与协调　　离职面谈方法参考答案工具表单
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章节摘录

◆目标的顺序确定目标项目之后，接下来要注意几项目标的先后顺序。
要确认在这些目标项目中，到底哪些更为重要，哪些要最先完成。
◆目标的可行性要特别注意的是可行性，只有可行才能让目标达成的几率提高。
作为部门经理，在判断你所设定的目标的时候，一定要对市场进行调查，甚至对同业竞争的优劣点都
要做好分析，这个目标是不是有可能达成，会不会是一个虚幻的目标。
有些企业很喜欢制定“第一大”的目标，却没有非常清楚地了解目前的市场情形。
对于自己的机会和拥有的资源要做出客观的决断，不要盲目自大。
要务实，实实在在地看清楚公司的目标是什么，部门目标是什么。
不能只定一个高标准，还要有可行性。
到底可行性达到多少才可以呢？
一般来讲，营销部门只要有50％的可行性就可以了。
但是生产目标比较难定，因为生产目标会涉及整个工厂的产值和机器的状况，所以工厂要订立可行性
目标，必须达到70％左右的可行性才比较有把握。
设定的目标如果可行性很高，一方面可以激励员工的士气，提高工作积极性；另一方面也比较容易实
现。
部门经理与人力资源部门的配合进行绩效评估时，有很多事情是由人力资源部门来安排的，所以身为
部门经理，要配合人力资源管理部门进行绩效评估。
◆部门目标的设定部门目标设定的方法其实只有部门经理最了解，人力资源部门只不过提供一些工具
，让你得到部门的业绩指标、相关的评估标准，或是要达到这个标准而设定的项目。
除了人力资源部门提供的一些工具之外，市场上也有很多绩效评估的方法，非人力资源部门的经理只
要注意市场情况和目标的可行性就可以了。
◆绩效评估表的设计及项目的规划关于绩效评估表的设计或是项目的规划，人力资源部门与非人力资
源部门的经理应认真协商。
·如何制定绩效考核表过去设计的考核表有一个很大的缺点，即人力资源部门制定的绩效考核表不一
定符合企业各个部门的需求。
很多人把填写绩效评估表当做一件苦差事，这就背离了绩效评估的初衷。
如果在绩效评估表里设了六个目标，那么重点目标占所有考评分数的80％，其他占20％，包括工作态
度等一些很难量化的项目，可以用观察记录分析的方式进行考查，但不是重点。
所以在制定考核表的时候，部门经理与人力资源部门进行讨论，提出自己认为的重点和顺序排列，然
后把评分标准制定出来就可以了。
人力资源部门自行制定的厚厚的一叠考核表实际上没有多大意义。
提醒有些企业进行绩效评估的时间是每年的年底，这时就会出现一个很有趣的现象：很多员工会特别
乖，想给经理留下一个好印象。
这是不正常的。
·如何做好绩效考评的心理建设很多企业没有做好绩效考评的心理建设，没有明确绩效考评究竟是由
公司各部门主导，还是由人力资源部门主导。
整个行政流程作业由人力资源部门来主导，整个绩效评估的内容由部门经理主导，这是一个比较好的
方法。
但目前很多企业都是人力资源部门在全盘操作绩效管理，应作适当调整，这种情况的原因在于部门经
理对人力资源的工作还没有深入地了解。
·运用资源来达成绩效目标运用资源来达成绩效目标是部门经理可以做到的。
部门经理做绩效管理的表格或者评估的时候，所有项目及目标达成的百分比要尽量量化，这样执行时
会比较公平；如果不量化，很多人就会以为是凭印象或个人的主观判断做决定。
绩效管理是累积性的，平常就应该收集相关的资料，等到年底算总账的时候，把过去的资料做一个整
合，得出公正的评分，不要等到最后完全打一个印象分。
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在规划绩效评估的时候，如果企业的总目标有变动，那么部门目标就要变动，员工的个别目标也要相
应变动，这是上下连贯的。
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编辑推荐

实用的人力资源管理知识会使企业的综合效益提高40％！
通过学习《经理人HR技能训练手册》，您将能够：清楚地了解部门主管在公司人力资源管理战略中
扮演的角色；学习到重要的人力资源管理方法和技巧；知道如何运用内部或外部的资源强化自身的管
理能力；有效提升企业整体人力资源管理水平。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<经理人HR技能训练手册>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 8


