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内容概要

　　《总经理掌控人力资源的199个方法》内容翔实、广泛，涵盖了人力资源管理的各个范畴：人力资
源的规划和职位分析、人员的招聘与配置、员工的培训与开发、与员工的沟通交流、对员工的激励策
略、员工的薪酬福利管理、员工的绩效管理、员工的跳槽与辞退管理、企业的文化建设、员工关系管
理等方面。
　　本书通俗易懂，实战性强。
根据人力资源管理实践总结了199个有效方法，运用理论和实际相结合的原则，使复杂的问题简单明了
，可谓一看就懂，一学就会。
读者根据自己工作的需要自由选择本书章节阅读参考，可以大大提高工作效率和管理水平。
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书籍目录

第一章 勾画蓝图——人力资源规划和职位分析001 人力资源管理的核心002 人力资源管理中有效使用“
二八法则”003 人力资源规划的含义004 人力资源规划的主要内容005 清楚做职位分析的原因006 对职位
分析关键术语的了解007 职位分析的流程008 运用职位分析中的6W2H009 职位说明书是如何构成的010 
编制各部门职位说明书的方法011 职位评价的概念及其作用012 职位评价的方法013 工作设计的时机014 
工作设计的要求015 工作设计的形式第二章 招兵买马——人员招聘与配置016 作出严谨的招聘决定017 
设计完整的招聘计划018 确定合理的招聘人员019 做好招聘的准备工作020 招聘时让应聘者“真情流露
”021 通过追问来提高面试效率022 人才招聘的十条捷径023 校园招聘的注意事项024 赏识“千里马”的
三个步骤025 如何观察应聘者026 招聘中应掌握三大细节027 提高招聘效果的八条对策028 规避员工招聘
风险的七种方法029 瞬间淘汰不合格面试者的九个提问030 招聘千万不能忽视的问题031 留意面试以外
的细节032 招人不如吸引人033 大象聘猫的启示034 从第一印象开始035 面试中的误区036 选择优秀员工
的五大原则037 选拔优秀员工的十大条件038 从内部寻找“良将”第三章 操练兵马——员工的培训与开
发第四章 思想表达——与员工的沟通交流第五章 鼓舞士气——对员工的激励第六章 留人之策——员
工的薪酬福利管理第七章 战略提升——员工的绩效管理第八章 人才流动——员工的跳槽与辞退管理
第九章 共创和谐——企业的文化建设第十章 以人为本——员工关系管理
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章节摘录

　　012 职位评价的方法　　最常见的职位评价方法有以下四种。
　　◎职位分级法　　职位分级法是指由经过培训的有经验的测评人员，依据对职位所承担的责任、
困难程度等基本情况的了解，通过比较每两个职位之间的级别关系（重要程度），来确定所有职位序
列的一种方法。
职位分级法的实施流程：工作职位概要一选择测评人员一制定测评标准一进行职位分级一形成职位序
列。
　　013 工作设计的时机　　在企业人力资源管理的过程中，如果出现了以下几种情况，总经理就应
考虑工作设计的问题了。
　　◎工作设置不合理　　工作设置并不是很合理，有些职务工作量大，经常无法按时完成工作；有
些职务工作量小，上班有很多空余时间。
这种现象的出现增加了人力资源成本，同时破坏了员工之间的公平与和睦关系，有些员工可能产生抵
触情绪，影响工作进展。
　　◎企业计划进行管理改革　　由于企业的发展或市场的变化，企业计划对现有的经营模式和管理
模式进行改革时，总经理应该配合企业的改革进行相应的职务设计，使职务能够适应新形势的需要。
　　◎员工工作效率下降　　员工工作效率下降的原因很多，如果是由于员工对现有的工作已经没有
兴趣而产生的效率下降，就应该考虑对这些工作重新进行设计。
　　014 工作设计的要求　　为使员工体验到工作的重要性和自己所负的责任，及时了解工作的结果
，从中产生高度的内在激励作用，形成高质量的工作绩效及对工作高度的满足感，总经理在进行工作
设计时应注意以下要求：充分考虑技能的多样性；充分考虑任务的完整性；要向员工阐明每项任务的
意义；要设置工作反馈环节。
　　⋯⋯
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媒体关注与评论

　　八分人才，九分使用，十分待遇。
　　——重庆力帆轰达实业集团董事长 尹明善　　　　即使本来有100人的力量足以成事，但我要储
足200人的力量去攻，而不是随便去赌一赌。
这时候人才的储备和应用就是关键了，你能否爆发出原来不具备的能力，而且能够使你身边的人不再
有丝毫犹豫。
竞争既是搏命，更是斗智斗勇，倘若连这点激励能力都没有，谈何在商场立足、超越对手？
　　——长江实业董事局主席 李嘉诚　　　　办公司就是办人。
人才是利润最大的商品，经营人的境界超越了经营产品、产业，它既是跨越时空的对人的发展和价值
的开发，也是用人的因素去放大企业优势和利润，只有能够经营好人才的企业才是最终的赢家。
　　——联想集团有限公司董事局名誉主席 柳传志
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编辑推荐

　　●勾画蓝图的技巧　●管理员工的手段　　●统率下属的智慧　●带领队伍的秘籍　　从理论到
实战，从优秀到卓越，一起分享人事管理的智慧！
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