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前言

　　怎样当好一个经理，相信很多经理人都问过自己这个问题。
经理人做得好，并不完全在于业务知识，更多的是靠你的管理知识。
首先，经理管理的是&ldquo;个人&rdquo;，而与人相关的企业知识就是人事知识了。
　　人事管理关心的是&ldquo;人的问题&rdquo;，经理最重要的工作就是采取了各种各样的措施去达
成管理目标，但其努力都离不开&ldquo;选人、育人、用人、留人&rdquo;的管理核心。
而要想做好人事管理就要做好工作分析、企业招聘、企业培训、劳动管理、奖惩考绩、福利、职业生
涯规划和人力资源规划这些人事管理中的基本任务。
　　完成了人事管理中的基本任务后，就应该着手设计企业人事组织结构了。
组织结构是对于工作任务如何进行分工、分组和协调合作。
在企业的具体问题中，组织结构是第一步要考虑的，它犹如大树的躯干，决定了企业能否枝繁叶茂。
营销、研发、生产、人力、总务、财务等共同构成了大树的主枝，同时，将主枝间衔接起来的核心流
程的流向又决定于组织结构。
以做事为主线，以各部门、科室、班组、员工为分枝，以岗位责任制(包含岗位工作指引)、标准作业
书、操作规程、技术标准和管理办法等为叶。
从大树发展的角度来说，若根不够深、躯干不够粗，再好的树叶也会枯萎，更不要说供应能量给大树
了，大树的发展前景可想而知。
　　有了好的组织结构，企业的大框架就搭起来了，这时候就需要建设者一起参与进来让这个结构活
动起来，企业的建设者就是它的员工。
真正优秀的经理人最应该掌握的技术就是知道怎么去用人，怎么用好人与协调各方面的关系即能达到
任何自己设定的目标。
杰克&middot;韦尔奇一个人能搞好通用吗？
不行，他需要的是人才，而且要把人才放在合适的岗位才能达到如今的规模。
好钢要用在刀刃上，好的员工要放在合适的位置上，这就需要经理的判断力和决策力了。
员工招聘的质量，从某种意义上说直接决定了人力资源的素质，招聘管理的能力极大地反映了企业经
营管理的水平。
要把好这第一道关，经理人需要做到了解招聘流程的每一个环节，有的放矢。
　　有人才更要会留人，要想留住新进员工，经理们应该在薪酬福利上好好动一番脑筋。
只有让员工得到自己应得的薪酬，享受到应该享受到的福利，才会让员工感受到价值认同，感受到公
司对他的肯定及重视，只有这样，员工才能真正在公司找到归属感和主人翁的感觉，才会更加努力地
工作。
　　当然，除了完善的薪酬福利体系，经理人还应该对员工进行有效绩效考核，达到奖惩分明、效率
升级的目的。
绩效考核是一套正式的、结构化的制度，它用来衡量、评价、反馈并影响员工的工作特性、行为和结
果。
通过绩效考核激励员工不断充实自己，使自己和企业共同进步，一起成长。
　　当今的社会是一个活到老学到老的终身学习社会，因此，为企业员工培训充电，其实是提升企业
综合竞争力的过程。
如果经理人还能重视这一点，相信企业肯定会有更加广阔的发展空间，更加辉煌的社会业绩。
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内容概要

人事管理关心的是“人的问题”，经理最重要的工作就是采取了各种各样的措施去达成管理目标，但
其努力都离不开“选人、育人、用人、留人”的管理核心。
而要想做好人事管理就要做好工作分析、企业招聘、企业培训、劳动管理、奖惩考绩、福利、职业生
涯规划和人力资源规划这些人事管理中的基本任务。
    为企业员工培训充电，其实是提升企业综合竞争力的过程。
如果经理人还能重视这一点，相信企业肯定会有更加广阔的发展空间。
    现代企业，无论是大企业还是中小企业，管理者所面对的，不外乎是“人”、“事”。
    对于一个组织而言，最关键的工作就是了解所有的员工，帮助他们发挥独特的才干。
    这项工作没有快捷方式可走，必须针对一个一个员工去做。
这就是管理者的职责。
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    员工选择录用的流程是什么？
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理第六章 奖惩分明效率升级——对员工进行有效绩效考核第七章 学习型企业最有前途——为企业员
工培训充电第八章 用人再无后顾之忧——劳动合同与人事变动处理
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章节摘录

　　我们都知道，普通的教育，只能够提供一些基本的专业知识和层次很低的技能。
而面临规模化的企业发展，必须进行多次的技能培训，才能使员工逐步达到企业的不断的发展的要求
。
所以，组织为了提高劳动生产率和个人对职业的满足程度，直接有效地为组织生产经营服务，不断采
取各种方法，对组织的各类人员进行教育培训投资活动。
　　美国经济学家、诺贝尔经济学奖得主舒尔茨发现，单纯从自然资源、实物资本和劳动力的角度，
不能解释生产力提高的全部原因，作为资本和财富的转换形态的人的知识和能力是社会进步的决定性
原因。
但是它的取得不是无代价的，它需要通过投资才能形成，组织培训就是这种投资中重要的一种形式。
　　企业培训是指企业或针对企业开展的一种提高人员素质、能力、工作绩效和对组织的贡献而实施
的有计划、有系统的培养和训练活动。
它是一种有组织的知识传递、技能传递、标准传递、信息传递、管理训诫行为。
其中以技能传递为主，侧重上岗前进行。
　　它的目标就在于使得员工的知识、技能、工作方法、工作态度以及工作的价值观得到改善和提高
，从而发挥出最大的潜力提高个人和组织的业绩，推动组织和个人的不断进步，实现组织和个人的双
重发展。
　　培训实质上是一种系统化的智力投资。
企业投入人力、物力对员工进行培训，员工素质提高，人力资本升值，公司业绩改善，获得投资收益
。
　　组织培训的主体，企业培训是组织的全部员工，由于员工担任的职位不同，因此培训方向具有多
样化的特征。
一般来说，主要划分为三大类：一是决策层人才，二是管理层人才，三是操作层人才。
　　组织培训内容结构是培训的内在具体形态，因而制定公司培训I内容，必须与组织的事业进步、发
展战略和目标相联系，然而有时为了适应组织外部环境的变化，也采用一些应急培训的措施。
所以，作为培训的内容结构，应当把组织长期发展与当前的生产结合起来，共同纳入企业培训内容。
　　由于组织实施的培训提高了员工的技能并调动了生产积极性，所以在同样的条件下员工能创造更
多的效益。
对于效益的增加，可以采用两种方法：直接计算法和间接计算法。
　　在培训的过程中，要注意受训者的学习曲线和信息的反馈，及时地听取受训者的信息，能够帮助
组织提高今后的培训效果，减少不必要的支出。
　　在培训市场上，有不同风格的讲师，也有不同种类的课程，有的课程是讲师自己开发的，有的课
程是代理国外的，也有的课程是企业自行设计的。
课程设计是培训的第一步，用不同方式设计的课程，讲师的讲法是不同的，最后的培训效果也是不同
的。
　　一、企业培训重点　　1.策略与事业　　2.结构、程序与系统　　3.文化、态度与士气　　4.已经
具备与目前欠缺的能力　　企业培训是长期训练下的结果，而不是补针效应，只有不断提供深具影响
力的后续课程，以确定成效是确实并且长久的。
　　二、企业培训主题　　1.团队合作与团队的建立　　参与者在研习活动中探索、体验并贡献自己
与有效团队合作的关键性要素，例如：共同的目的、信任、相互尊重、正直，开放的沟通还有承诺，
这些要素让人们紧密地结合在一起，并且获得一种归属感。
如果必要的话，企业培训还会针对特定的团队设定动态议题，如>中突的解决以及跨文化多样性的协
调，如此一来可以让参与者觉得与他人相连结，并采取一个坚定的立场以确保团队成功。
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编辑推荐

　　人力资源必修课　　五百强企业人力资源培训指导用书　　成功管理必备　　国家人事人才培训
网顾问《人力资源管理》特约撰稿 人桑郁　　耕石文化传媒创始人、《商业嘹望》总编辑 单鸿亮　
　管理咨询专家、百万年薪职业经理人 邱庆剑　　国家人事人才培训网顾问《人力资源管理》特约撰
稿 人桑郁　　耕石文化传媒创始人、《商业嘹望》总编辑 单鸿亮　　管理咨询专家、百万年薪职业
经理人 邱庆剑　　专业推荐　　现代企业，无论是大企业还是中小企业，管理者所面对的，不外乎
是&ldquo;人&rdquo;、&ldquo;事&rdquo;。
对于一个组织而言，最关键的工作就是了解所有的员工，帮助他们发挥独特的才干。
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