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前言

　　2002年4月，我们组织一批企业界、企管学术界专业人士编写了《兰新企管智力库》丛书第一辑，
由广东经济出版社出版。
第一辑的内容包含了供应链运作、物流管理问题、服务营销、关系营销、品牌营销、小企业经营、新
产品开发定位包装和销售、客户服务管理、营销绩效评估等主题内容。
第一辑受到了读者的广泛欢迎，一些企业还将其中的有关内容作为培训教材；相关编著者被企业或培
训机构邀请去授课或做顾问。
同时，我们还收到许多读者的反馈意见，读者认可这套书的写作宗旨、编排形式和基本内容，同时对
我们进一步强化操作性和可读性，以及对有关章节合理取舍等提出了很好建议。
读者的认可和建议是对我们的最大支持和帮助。
　　第一辑获得了成功，这一辑得到了更多企业家、专家的指点和读者的支持，我们更有信心。
　　⋯⋯
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内容概要

如何有效利用现代的技术和策略来经营管理零售店，成为业界共同关注的话题。
本书在继承传统的有关零售管理的学术成果的基础上，又根据近十几年零售业出现的新情况、新形象
、新方法、新技术写成本书，是一本集大成之作。
希望能为当前在零售企业中从事零售运作的朋友提供一个全面了解零售业运作管理的渠道，对目前零
售运作管理的实务提供借鉴和参考。
本书全面体现系统化、程式化、图表化、简单化的理念；重点介绍具体、实用的策略与操作技巧。
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章节摘录

　　工作分析（或者叫职务分析、岗位分析等）是现代人力资源管理所有职能工作的基础和前提。
只有做好了工作分析与设计工作，才能据此有效地完成以下具体的现代人力资源管理工作：（1）制
定企业人力资源规划；（2）核定人力资源成本，并提出相关的管理决策；（3）让企业及所有员工明
确各自的工作职责和工作范围；（4）组织招聘、选拔、使用所需要的人员；（5）制定合理的员工培
训、发展规划；（6）制定考核标准及方案，科学开展绩效考核工作；（7）设计出公平合理的薪酬福
利及奖励制度方案；（8）为员工提供科学的职业生涯发展咨询；（9）设计、制定高效运行的企业组
织结构；（10）提供开展人力资源管理自我诊断的科学依据。
职务描述书是工作分析的结果，作为企业人力资源管理中一项重要的基础工作，它同各项人力资源管
理工作有着不可分割的联系。
　　职位的设计　　操作步骤　　STEP 1 职务描述书　　职务描述常与职务规范编写在一起，统称职
务说明书。
职务说明书的编写是在职务信息的收集、比较、分类的基础上进行的，是职务分析的最后一个环节。
职务描述书是对职务性质类型、工作环境、资格能力、责任权限及工作标准的综合描述，用以表达职
务在单位内部的地位及对工作人员的要求。
它体现了以“事”为中心的职务管理，是考核、培训、录用及指导职务工作人员的基本文件，也是职
务评价的重要依据。
事实上，表达准确的职务规范一旦编写出来，该职务的层级水平层次就客观地固定下来了，职务评价
则是对这种客观存在的准确认识。
　　STEP 2 工作岗位设置　　工作岗位的设置科学与否，将直接影响一个企业的人力资源管理的效率
和科学性。
在一个组织中，设置什么岗位、多少岗位，每个岗位上安排多少人、什么素质的人，将直接依赖工作
分析的结果。
　　⋯⋯
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