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内容概要

《人力资源管理实务精要》风格流畅，深入浅出，采用图表及案例结合、策略与战术并重、询问与解
答互动的方式以及分合有序的系统架构使您更清楚地了解人力资源的操作技巧。通过对《人力资源管
理实务精要》的学习，您将能够掌握：1、人力资源管理战略制定流程与分析办法；2、组织结构设计
、薪酬制定、员工招聘与发展等管理实务；3、如何有效运用内部或外部的资源提升自我的技巧；4、
人力资源管理成本控制与分析实务；5、订效提升企业人力资源整体管理水平的思维方式和实现路径
；
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作者简介

黄瑜，MBA，资深人力资源高级顾问和培训讲师，曾任人力资源经理、营销经理、总经理等职务，具
有丰富的实践经验和深厚的理论素养。曾为多家内外资食业提供过成功的咨询和培训服务，涉及领域
包括氽业战略、人力资源管理、营销管理等诸多内容。服务过的企业有中石化、中石油、中移动、山
东海化、北汽集团等。曾在多家刊物发表论文数十篇。见解独特，注重实效。
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书籍目录

第一章  企业经营战略与人力资源战略  01．什么是企业经营战略?  02．企业战略规划的流程是什么?  03
．什么是人力资源战略?  04．HRM如何才能成为企业的战略合作伙伴?  05．人力资源战略该如何制定? 
06．人力资源战略有哪三种形式?  07．人力资源战略有哪四种类型?  案例1—1：当代大陆航空公司的人
力资源战略  案例1—2：惠普公司的人力资源战略制定方案  案例1—3：蓝光集团的入力资源战略危局
第二章  企业发展与人力资源管理  08．当前人力资源管理存在的不足及相应的解决对策是什么?  09．
人力资源管理的核心是什么?  10．如何有效地在人力资源管理中使用“二八法则”?  11．人力资源管理
系统的两大基础、六大模块是什么?  12．如何衡量HRM的工作业绩?  13．如何做好一名合格的人力资
源部经理?  14．人力资源经理如何快速进入角色?  案例2—1：人力资源管理诊断案例第三章  职位分析
与评价  案例3—1：工作职责分歧  案例3—2：工作地点的分歧  15．为什么要做职位分析?  16．职位分
析中有哪些关键术语?  17．职位分析的流程是什么?  18．职位分析中的6W2H是什么?  19．职位信息收
集的主要渠道有哪些?  20．职位分析的主要方法有哪些?其优缺点是什么?  21．如何在职位分析中使用
访谈法和问卷调查法?  22．职位分析在HRM管理各模块的侧重点是什么?  23．职位说明书是如何构成
的?  24．如何编制各部门职位说明书?  25．职位评价的概念及其作用是什么?  26．职位评价方法有哪些?
其优缺点分别是什么?  案例3—3：某饮料公司大区经理职位说明书  案例3—4：某服装公司营销部行政
主任岗位职责说明书第四章  人力资源规划  案例4—1：H企业的人力资源规划  27．何谓人力资源规划?
 28．人力资源规划的主要内容是什么?  29．如何编制人力资源规划?  30．人力资源需求预测的步骤与
方法是什么?  31．人力资源供给预测的步骤与方法是什么?  32．企业在不同发展阶段人力资源规划的策
略是什么?  33．中小企业人力资源规划的困惑与解决思路是什么?  案例4—2：某企业2000年度人力资源
管理规划方案  案例4—3：华信惠悦咨询为民生银行制定的人力资源规划(节选)第五章  员工能力素质
模型的建立与应用  案例5—1：人力资源部经理的困惑  34．什么是员工能力素质模型?  35．企业为什么
要建立能力素质模型?  36．如何建立员工能力素质模型?  附1：一对一采访：关键问题汇总  附2：小组
访谈：关键问题汇总  附3：小组访谈样本  37．如何将能力素质模型应用于人力资源管理体系中?  38．
建立员工能力素质模型有可能遇到的问题及应对策略  案例5—2：西门子核心能力词典  案例5—3：选
自某公司的能力素质模型：经过验证的领导和管理模型  案例5—4：某企业员工能力评价模型(部分)第
六章  招聘与配置  案例6—1：找对人才能做对事  39．怎样为企业获取人力资源?  40．人员招聘与配置
的流程是什么?  41．怎样撰写招聘广告?  42．人才获取的渠道有哪些?其优缺点是什么?  43．招聘面试的
要点是什么?  44．如何让能力素质模型与招聘面试有效结合?  45．传统招聘程序的弊病有哪些?  46．不
同区域文化背景的人才甄选标准有何不同?  47．面试过程的4个阶段如何与应聘者沟通?  48．人员录用
的相关手续有哪些?  49．员工辞职的十大常见原因有哪些?  50．如何留住核心员工?  51．挑选猎头公司
前需要做什么准备?  52．如何挑选猎头公司?  53．人员再配置的方式有哪些?  案例6—2：面试的27个经
典问题  案例6—3：丰田企业的“全面招聘体系”  案例6—4：部分外企招聘程序  案例6—5：情景模拟
经典试题第七章  员工绩效考核管理  案例7—1：S集团绩效考核的困惑和烦恼  54．绩效管理常见的九
大误区有哪些?  55．如何构建以战略为导向的绩效管理体系?  56．如何针对不同对象采取个性化的绩效
管理?  57．常见的传统绩效评估方法有哪些?  58．目标管理法和EVA绩效评估方法的适用性和局限性是
什么?  59．KPI、BSC、360度绩效评估方法的适用性和局限性是什么?  60．如何设计平衡计分卡指标? 
61．如何综合处理平衡计分卡数据?  62．建立KPI的方法与流程是什么?  案例7—2：摩托罗拉的绩效管
理  案例7—3：某上市公司的KPI体系  案例7—4：某企业的绩效评估表第八章  员工薪酬福利管理  案
例8—1：没有薪酬激励的企业  63．如何确定薪酬组成部分及其对薪酬设计的影响?  64．如何建立富有
竞争力的薪酬管理体系?  65．薪酬设计的原则及其方法是什么?  66．如何进行薪资市场调查?  67．薪酬
报告中关键术语有哪些?  68．如何设计薪资架构?  69．如何设计富有个性的福利计划?  70．各类人才的
薪酬该如何管理?  71．薪酬管理常用表有哪些?  案例8—2：蒙西高新技术集团企业薪酬管理制度  案例8
—3：某有限公司薪酬调整建议方案  案例8—4：某著名IT企业薪酬设计制度  案例8—5：某企业的股份
期权激励方案第九章  员工培训与开发  案例9—1：事倍功半的培训开发  72．企业培训重点如何跟随经
营战略?  73．目前企业培训的误区有哪些?  74．如何制定年度培训规划?  75．如何进行有效的培训需求
分析?  76．如何制定培训内容?  77．如何选择培训供应商?  78．如何进行培训效果的评估?  79．如何建
立企业内部培训机制?  80．如何规避培训风险?  案例9—2：某企业资助培训和员工服务期规定  案例9
—3：某企业资助培训学习员工服务期协议  案例9—4：大通曼哈顿银行如何培训员工  案例9—5：海尔
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集团的培训机构职能分配表第十章  员工职业生涯开发与管理  案例10—1：加了薪，她为什么还想辞
职?  81．什么是职业生涯规划?  82．职业生涯的4个阶段分别是什么?  83．影响员工职业生涯成功的因
素有哪些?  84．如何评价职业生涯的成功?  85．职业生涯的5种职业锚分别是什么?  86．制定员工职业
生涯规划的步骤有哪些?  案例10—2：某企业的管理人员能力评价表  案例10—3：某外资银行的5 P原则
，帮助员工发展事业生涯第十一章  劳动关系管理  案例11—1：普华永道加班案例  87．没签订劳动合
同权益受损找谁诉?  88．劳动行政部门推荐的劳动合同文本，能全部适用吗?  89．如何判断劳动合同的
优劣?  90．规章制度、保密协议必须作为劳动合同附件吗?  91．如何管理试用期员工?  92．员工怀孕，
是否一定不能解除劳动合同?  93．节假日加班，调休就可以不给加班费吗?  94．无固定期劳动合同该如
何订立?  95．如何解除签订无固定期限劳动合同的员工?  96．劳动合同终止，是否支付经济补偿金?  97
．如何辞退业绩不佳的员工?  98．女职工生育期间，哪些权利必须得到保障?  99．办事处撤销后应如何
发放离职补偿?  100．如何妥善处理员工引进后之前的社保?参考文献
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编辑推荐

　　《人力资源管理实务精要》无论对企业经理层、人力资源主管还是MBA学员，均可从中得到诸多
启发和借鉴。《人力资源管理实务精要》根据人力资源管理实践精选了100个问题，介绍了许多具操作
性的技术手段、工具和方法。读者可以根据自己工作的需要自由选择《人力资源管理实务精要》章节
阅读参考，大大提高工作效率和管理水平。
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