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前言

　　近五年来，一直不间断地在给企业做人力资源（HR）管理方面的培训，给很多企业的领导和HR
管理者讲授人力资源管理的先进理念和实务操作；同时，我所带领的企业咨询顾问项目组也一直在帮
助企业进行诊断，为其搭建人力资源管理平台和辅助进行制度建设，助其提升核心竞争能力。
在与大多数HR管理者的沟通、交流和互动中，我了解了他们真正所需要和关注的东西。
　　实际上，作为HR管理者，在其所涉及的或要负责的工作领域，不论是在人力资源规划、岗位工
作分析和设计、人员招聘与配置、培训与开发方面，还是在薪酬福利管理、绩效管理、员工关系管理
等方面，既可以成为某一领域的“专家”，也可以成为一位“多面手”，从“一专”走向“多专”。
　　在对企业的人力资源进行开发和管理中，HR管理者如何变得“精”和“专”？
如何从事务性管理聚焦到战略性管理？
如何从“资源”管理走向“资本”管理？
在转变的整个过程中，是否有真正适用又实用、便利又快捷的人力资源管理工具和方法？
⋯⋯所有这些，让众多HR管理者感到困惑和迷茫。
　　为此，我组织我们的企业咨询顾问事业部的专业团队编写了这本书——一《HR高效管理的十大
工具》。
读完此书，HR管理者或许不能马上就成为“专家”，但我相信，我们所讲述的或介绍的东西，包括
问题的存在和解决，会“投射”在HR管理者的实际工作中，您会有新的发现和新的感悟，在以后的
工作中，您会前进和得到提升，您成为专家的那一天也就不远。
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内容概要

　　在对企业的人力资源进行开发和管理中，HR管理者如何变得“精”和“专”?如何从事务性管理
聚焦到战略性管理?如何从“资源”管理走向“资本”管理?在转变的整个过程中，是否有真正适用又
实用、便利又快捷的人力资源管理工具和方法?⋯⋯所有这些，让众多HR管理者感到困惑和迷茫。
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作者简介

　　熊坚，人力资源专家，企业人力资源管理师国家职业资格认证特级培训师，广州市红日人力资源
培训中心特级讲师，香港人力资本顾问公司特邀讲师，国家劳动和社会保障部企业人力资源管理人员
项目办委员。
　　原广州人力资源管理协会、广州劳动学会秘书长，现任广州红海人力资源有限公司、广州市红日
人力资源培训中心董事长，广东劳动学会常务理事，中国劳动学会企业人力资源管理与开发分会及劳
动经济教学分会常务理事。
　　对人力资源管理理论和实际操作技术有深入的研究、丰富的经验和独到的见解，特别是对岗位分
析、岗位评价、薪酬设计和绩效管理及其规章制度有着深入的研究和独到的见解、创新的理念。
为诸多企业做过人力资源管理项目咨询与策划和人力资源管理等方面的专题内训，受到广大企业的赞
许和欢迎。
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第1章 目标管理目标管理MBO考核法的实施MBO和MBO考核实施案例第2章 人力资源规划人力资源规
划的内涵人力资源规划的内容员工的分类员工的需求预测员工的供给预测员工的供求平衡人力资源管
理费用预算编制与执行企业组织结构的设计流程再造第3章 工作分析与职位说明书工作分析的用处职
务说明工作分析及职务说明书的内容工作分析的6种方法工作分析的步骤工作分析可借助于专业咨询
顾问第4章 人员招聘现在的招聘新形势招聘新理念招聘来源分析与选择各种招聘渠道的分析与选择发
布信息媒体的选择招聘途径的创新做法招聘的5种测评方法面试方式的创新人员选择时应注意的问题
针对特殊群体的招聘政策招聘应变方案第5章 培训与开发培训的地位培训面临的挑战培训需求分析培
训的内容培训常用的七种方法培训的组织培训准备工作要点培训的管理培训预算培训的效果评价培训
的营销成功的企业培训案例员工职业生涯设计对于刚工作的员工的几点建议第6章 薪酬福利薪酬的内
涵薪酬的三个基本功能影响薪酬的因素企业常见的八大薪酬误区设计薪酬系统的基本准则薪酬的类型
设计薪酬系统的六个核心步骤岗位价值及其评估年薪制销售人员报酬奖金福利第7章 绩效考评与绩效
管理什么是绩效绩效考评与绩效管理的区别和联系绩效管理的三个层次绩效目标的设定绩效管理常见
的误区绩效管理的实施绩效考评重点注意的七个方面构建企业绩效管理体系必须经历的六个阶段第8
章 员工关系管理员工关系管理误区柔性管理加强沟通员工成长沟通管理是员工关系管理的重点企业文
化——一员工关系管理的最高境界
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章节摘录

　　对典型的制造企业来说，都是由五大系统（财务投资系统、技术研发系统、生产制造系统、市场
销售系统、行政管理系统）的全部或部分系统构成的，从纵向的角度来看，我们可以把企业人员的职
族分为五大职族，分别是财务投资职族、技术研发职族、生产制造职族、市场销售职族和行政管理职
族。
但这种划分有时还不够科学和充分，因为在技术研发职族的人员并非就全部都是技术人员，在行政管
理职族的人员也并非就全部都是行政管理人员⋯⋯所以有时候我们在这个大的职族内还要进行进一步
的划分，将每个大的职族又进一步划分为管理线人员、技术线人员、操作线人员和辅助线人员，通过
这种划分，基本上一个完整职位族就形成了。
　　3.根据实际需要确定职位族　　并非所有部门的职位族都是一样的。
比如某公司经过分析将所有职位划分为四大职位族：管理职位族、技术职位族、操作职位族、辅助职
位族。
在实际配置的过程中，一些部门只有管理职位族，一些部门有两个职位族，还有些部门有全部职位族
。
　　在确定各个部门的职位族时，通常我们会运用职位族矩阵图这个工具来帮助我们确认工作。
首先我们将以下几个问题的答案写人职位族矩阵图，这几个问题是：　　（1）我们需要管理职位吗
？
这些名称是什么？
通路是什么？
　　（2）我们需要技术职位吗？
这些名称是什么？
通路是什么？
　　（3）我们需要操作职位吗？
这些名称是什么？
通路是什么？
　　（4）我们需要辅助职位吗？
这些名称是什么？
通路是什么？
　　当我们回答完这些问题并将答案写入职位族矩阵图后，我们就可以根据这些答案来设置每个部门
实际需要的职位族了。
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编辑推荐

　　HR管理者或许不能马上就成为“专家”，但是书中讲述的或介绍的东西，包括问题的存在和解
决，会“投射”在HR管理者的实际工作中，您会有新的发现和新的感悟，在以后的工作中，您会前
进和得到提升，您成为专家的那一天也就不远。
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