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前言

我自诩是一介书生，有事儿没事儿就喜欢写点文字，也算是当初的梦想之一。
所以，当老师约稿的时候，我满声应允了。
一是自认为有点文学功底——能写；二是刚好在人力资源专业上也虚耗了些时日，经历了一些事儿—
—爱讲。
能写的人有表现欲，爱讲的人也有表现欲。
于是就想把自己这么多年的感受写下来，供大家评判。
常和人力资源管理行业人士聊天，他们经常问我：“为什么我考了证书，培训课也参加了不少，怎么
还是不知道如何开展工作？
”“我每天都在处理琐事，像一个救火员。
到底是哪里出了问题？
”“我做的招聘、培训、考核等都和书上一样，为什么结果是相反的？
”“我如何让老板重视人力资源工作？
”“其他部门不配合我们，怎么办？
”说实话，我开始从事人力资源工作时，也有很多问题。
找遍了各大书店，都没有合适的书籍能帮我解决。
其实人力资源方面的书很多，犹如近年来人力资源得到长足发展，人力资源从业者猛增一样。
目前的HRA书分为两种：一种是比较专业、枯燥的理论性书籍，这些书不仅晦涩难懂，而且是对人力
资源工作的实际操作用处甚微，多用于专业研究时参照；另一种是自我发展史，大部分在讲自己多么
厉害，自己的职位是什么，和多少名人交往过，公司有多大，自己现在混得多好等，读者还是没有什
么收获。
因为80%的人力资源工作人员，没有在世界500强企业工作过，体味不到其中的管理现象和观点：在大
公司，我们犯愁的是今年人力资源部的300万元预算如何分配，怎样花！
而现实中众多的HR人连为员工申请一个拓展训练和旅游的机会也要处心积虑。
因为80%的HR人，没有做到经理以上的职位，还没有机会去和公司战略接触，不会搞一些期权激励、
战略绩效。
我们犯愁的是，怎样才能在不涨工资的情况下，激励员工更好地工作；还要想办法让老板能重视一下
人力资源部，哪怕同意添加一个人手。
因为80%的HR人，所在的公司人数还没有一班学生多，不会了解到人力资源的架构都是三级体系。
我们犯愁的是如何化解部门间的隔阂和人员间的利益纷争；如何在各个帮派之间斡旋，既解决问题，
又不得罪老板和员工。
更多的人，不知道如何让HR新人，或者一直当不上经理的人，迅速成长为一个优秀的部门经理。
期盼有一个老师，手把手教会他们各种疑难杂症的处理方法。
更多的人，盼望有一本书，像工具书一样，在不会的时候，或者没事儿的时候，翻一翻，就找到了灵
感，或者直接找到答案。
这样的书才是真正有用的书。
更多的人，想象着嬉笑之间，就能幻化为经理和总监，精通于传说中的“办公室政治”和“升职技巧
”。
当然，更想象看故事一样，把人力资源六大模块、几十种常见工作掌握好，使自己的能力不断得到提
升。
而且，故事要通俗，要系统，要专业，要实用。
看着他们的需求，又看看市面上的书，不是给总经理、总监看的书，就是各种管理之道，还真没有什
么专为普通HR准备的书。
大部分书在看后并不能一步一步用到工作上，个别能用的，一到关键要点，却没有了下文。
于是我决定，为了80%的企业HR们，为了80%的未来的HRDB们，一定要写一本适合的书。
因为我知道当前这个时期，是他们最需要经验和教训指导的时候。
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其实人力资源工作没有什么形象工程、豪言壮语，有的只是把公司了解透，把员工了解透，然后让他
们少一些内耗，发挥更多能力，创造更多价值。
人力资源的工作很多都是不起眼的小工作，一点点地做，踏踏实实地做，你就成功了。
开始写了，才感觉有很多话讲不完，讲不透；总感觉自己写得太少，怕让同行们笑话。
但不敢写多，啰啰嗦嗦更不便于表现我的专业。
于是我一边用自己的经历诠释，一边问我的几个好友，写一点专业的东西。
我相信我的读者都经历过很多同样的事情，也都有不同的处理方法。
这一点从我的两个朋友身上得到验证，在此对韦付军老师和陈强老师给我的帮助表示谢意。
书里的主要脉络是一个HR人从找工作到就业、常规工作，最后到自我突破，并没有完全遵照人力资
源六大模块。
而其中的几十个故事，也都是我的亲身经历或经验，或教训。
对于读者的作用，不敢苛求。
而事件的处理是否得当，还需要大家给我指点，我将不胜感激。
书中的故事有加工，但不多。
人力资源工作涉及的事情倒是没少说，以便使读者受益。
本书摒弃了市场上“点到不说透”的弊病。
这本书是一盘实实在在的“大餐”。
书中提到的现象和方法都是我尽心为大家准备的，很多方法都是可以直接使用的。
相信大家结合自己的情况，可以把人力资源工作做得更好。
书中涉及的人物和公司都做了相关处理。
本书中的观点和做法，也纯属我的一家之言。
有过，希望原谅；有错，希望批评。
最后，希望大家看后喜欢上这本书，同时通过这本书，能够得到一点什么，有益于在人力资源方面能
力的提高。
编者2011年6月
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内容概要

本书分别按六大模块介绍了人力资源管理所遇到的各种问题，并介绍了相关办公室常态与生存技能，
这些技巧不仅对HR管理人员有启示作用，对广大求职者更有指导作用。
知道公司领导与HR的评分标准，才能准确得分，把握自己的职场图线图。
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作者简介

潘新民，500强公司的资深HR总监。
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书籍目录

第一章　求职 
1　战前准备：选择天时、地利、人和  
2　简历准备：要学会“镀金”  
3　面试准备：拥有让人记忆的优点  
4　猎头攻略：高手的捕猎工具  
第二章　面试 
5  面试攻略一：我能做你的什么？
“朋友”、“轿夫”还是“老师”  
6　面试攻略二：谨记这是一辈子的行为  
7　面试攻略三：你是不是那块遗漏的黄金  
第三章　招聘工作 
8  实战和兵法相反（招聘的内容和时间方式的灵活）  
9  理解指挥官意图（理解招聘的最终意图）  
10  续好补给部队（常规招聘渠道的培养、人才储备）  
11  用好机动部队（内部调配和关系户的使用）  
12  别忘特种部队（协会、猎头、QQ）  
13　常用军队布阵（面试流程）  
14　系列秘密武器（高级面试形式）  
15　空降专杀武器（面试官和背景调查）  
16　必要的军事演习（虚假招聘的妙用）  
17　勿碰的地雷区（特殊人才招聘）  
第四章　离职管理 
18　空穴来风（人员离职预警）  
19　完美离别（离职流程和离职面谈）  
20　谁该解雇（你所不知道的裁人技巧）  
21　借刀杀人（离职事件的利用）  
第五章  常态工作 
22  有一种成功叫态度——重要的态度（用心做人，细心做事）  
23  有一种技巧叫折腾——没事耍两下（疲惫期HR：显露才能）  
24  有一种行为叫展示——不该出手也出手（让大家时时记得你）  
25  有一种艺术叫表演——给老板看几招儿（几招搞定老板）  
26  有一种技巧叫中立——别站错队（势力帮派的对策）  
27  有一种姿态叫善待——接稳“空降兵”（应对突来的高端人士）  
28  有一种处世叫圆滑——资深人士和关系户（特殊人群的人际关系）  
29  有一种举动叫惹祸——为显露先捅漏儿（没事找事，发挥余热）  
30  有一种绝招叫造势——晋升的诀窍（服务公司、服务老板、学会造势）  
31　有一种方法叫对调（岗位轮换和调动的技巧）  
第六章　培训实操 
32　这是在培养人才（培训的重要性）  
33　老师是一辈子的（培训的潜规则）  
34　做好“一字之师”（用自己的专长做培训）  
35　你敢培训老板吗（对关键人物的培训）  
36　暗藏的种子（培训后期特殊作用）  
37  核心员工的培养（公司核心人员的培训问题）  
38  这不是借花献佛（培训的福利效用和培训关键点的处理）  
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39　借助外力（外训老师以及咨询公司的合作）  
第七章　薪酬与劳动关系 
40　老虎屁股摸不得（你不懂老板的心理）  
41　你想一鱼几吃（薪酬的真正意义）  
42　留个绿色通道（宽带工资制的好处）  
43　可推卸的责任（岗位职责的转移）  
44　这就是劳动关系（人情和法律，朋友和公司）  
45　息事宁人（纠纷的处理）  
第八章　绩效考核 
46　老板的算盘（老板心中的考核）  
47　上方宝剑（考核实施的几个保证）  
48　武林绝学（考核的细节操作）  
49　“零分”获得者（不合作核心人员的处理）  
50  打雷和下雨（考核对人力资源部门和本人的作用）  
51　是在考核谁（考核是双刃剑）  
52　为公司作弊（关键人员考核结果的处理）  
53　游戏规则（绩效考核指标的提取）  
第九章　规划、组织架构和制度流程 
54　法治和人治（制度的本质）  
55　法治和民主（制度制定的流程）  
56　制法与执法（执行力）  
57　从头再来（流程的梳理）　
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章节摘录

我大学毕业到民生证券实习，当时叫黄河证券。
因为我的专业就是证券投资，在当时是最新潮和耀眼的专业(全国只有3个班)，可谓“明星专业”，所
以各个证券公司都抢着要。
而我幸运地被分到了最好的营业部之一的中户室。
更巧的是，因为经理休产假，改由优秀的公司核心人员——副总直接带我。
我就比别人多了一个更好的学习机会。
在副总的带领下，半年后我就可以独立负责中户室的工作。
做股评，谈投资，“股醉金迷”。
当时的感觉是多么的好呀，和很多老板(炒股的很多是老板)打交道，更能积累人脉。
就是这么好的机会，我却没有珍惜。
当一位做股票的老板邀请我和他一起创业时，我毫不犹豫地答应了。
骨子里那种爱改革、创新、打江山的野心和性格把我出卖了。
我离开得干脆利索，没有一丝的考虑。
直接的感觉就是，“他是我的菜！
”。
于是我结束了第一份工作。
    几年后在我们大学的同班同学56个人中，30个左右做股票发了家，有了名气。
近20个在上市公司负责证券事务。
只有包括我在内的寥寥几位拖了班级的后腿，至今功不成名不就。
谈到这里，大家都会认为我失败了，当时第一次的跳槽就失败了，可我不这样认为。
当我和我的第一个老板从7个人起家，做到清华同方多种产品总代理，并有3家子公司，员工人数达
到100多个人，在当地科技市场排到前几名的时候，那种成就感别人就不得而知了。
我认为当一个人赏识你，而你的才能刚好得以发挥时，你的跳槽就很合时宜，而这时跳槽算是有了“
天时”。
    当我们的业务做到全国排名第三的时候，我被清华同方直接调到北京总部。
半年后我被派往河南，我的老板已经赚了钱回家乡开地产公司了。
离开清华同方后，老板让我回去帮他忙，接着跟他干，我回绝了。
那是2005年，如果跟着他干，现在我也有自己的别墅了。
这期间我从未考虑天时、地利、人和，走了几个弯路，不该离开老板去北京，去后又不该回来，回来
又不该拒绝回到家乡。
直到现在，我认为这是我职业生涯中最后悔的一段路。
地理位置的频繁更换，导致了我跳槽的不成功。
    后来我有了自己的公司，然后因为职业取向不同，又被猎头介绍给了一家公司。
这是一家全国性农业龙头企业，我在那里做行政人事中心的总经理。
在这里我找到了自己的最爱和自尊。
再然后的跳槽又是一次失败，而且是我最大的失败(很多认识我的人都这么认为)。
天时、地利、人和都不考虑就辞职了，那么果断，就像给员工做激情培训时一样潇洒和激昂。
这次跳槽，算是天时、地利、人和全都没有占，教训深刻！
从此以后我再也没有头脑发热了。
安心做我的房地产公司集团行政人事总监，而我的职业生涯也就这样走下去，没有了太多的岔口。
    但对于刚找工作的大学生或HR的求职来说，我还是有很多的心得体会。
一般职业生涯会有几个关键节点，每一个关键节点就是你跳槽的最好时机，我们可以称之为“天时”
。
按天时来说，如果不考虑因工作环境等的不顺心进错了公司，而是在最理想的大环境下求职，那么好
的天时一般有3个。
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    第一个时机就是工作一段时间后(1～3年)，这段时间是我们的第一个瓶颈。
如果你在一个大公司，严格的上升通道和残酷的竞争会让刚刚毕业的你看不到发展前途。
你的成绩明显，野心也开始膨胀。
例如，你的文员工作做得井井有条；或者你在招聘助理岗位上堪称完美，而且自己是科班出身(有的人
员还有职业资格认证)，工作都一年了还是那几个工作职责，那几个小事。
于是你厌烦了，但你的上级行政主管或招聘主管比你更优秀，至少比你更有经验，你很难得到那个位
子。
没办法，只有跳槽。
但希望不会发生这样的情况：你的主管马上要升职，而你又是他的得力助手，正准备提拔你，你却先
走了。
这也不怪你，因为你听到过多次“狼来了”的故事。
    “我一升迁就提拔你！
”    “好好干，下个主管马上是你的了！
”    然后就是“狼来了”的故事情节。
    但悲剧是：这一次“狼来了”是真的，你却还认为是“逗你玩”。
所以，你要把握好机会，拥有更多的信息来源和分析能力，以免错失良机。
    一旦决定跳槽，那就有两种情况：去更大的公司坐同样的位子，或者去小一点的公司坐大位子。
我建议选择后者。
因为第一种情况的瓶颈是：你从靠理论知识和别人的指挥、自己的勤奋，就能完成的工作中跳了出来
，你已经有自己的思路，而平时上级的工作内容、流程、风格等都烂熟于心，坐那个位子和工作没有
问题。
但你没资格和机会，那何不找个公司实践一下，练练手？
大公司不会让你练，只有小公司。
小公司甚至可以为你的试验买单。
然后你就在这个小舞台上当主角，努力地施展自己的才华。
    又3年过去了，于是又迎来了第二个瓶颈。
因为几年下来你发现自己很好的思路需要有机会实现，公司小，有一些招数无法施展。
就好比想投飞镖，但你的舞台只有1平方米那么大。
想用头脑风暴法和公文筐法面试高层，等了1年也没有招高层的计划。
如果是这样，别犹豫，跳！
(并非鼓励大家跳槽)因为这是在你毕业的4～6年之后，或许你已经拿下HR二级证书，基础知识相当丰
富，办公室的生存技能也跟着老板掌握了几层。
第一个工作的大公司造就了你的大视野和规范。
第二个小公司练就了你的敢想敢做。
那就有了第二次跳槽的天时。
    又是3年，当你已经对工作感到乏味、精神疲惫、审美疲劳的时候，是该再次燃起热情的时候了，到
工作节奏快和不同发展思路的公司打拼，会让你有新鲜感，更会让你学到新的管理理念。
北京？
上海？
或者广州、深圳？
(当然如果要到大地方，那就是去得越早越好)找个新行业和不错的公司慢慢拼搏。
    天时有了，地利也要占，你要考虑这次求职是在一线城市还是二线城市。
即便就是更小的城市，小的地利也是要考虑的。
例如上班路程的远近，甚至家人单位远近都是很重要的，相信我。
我曾工作在郑州，家在郑州市西南角，公司在东北角。
天涯海角，长路漫漫，其惨状至今不再敢想。
郑州堵车不像北京那么严重，但堵死的时候是一样的，一动不动，几近崩溃。
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媒体关注与评论

有德有才，破格重用；有德无才，培养使用；有才无德，限制使用；无德无才，坚决不用。
    ——牛根生    将合适的人请上车，将不合适的人请下车。
    ——詹姆斯·柯林斯    管理的关键在于用人。
在很大程度上，管理的科学性在于用人的科学性，管理的艺术性在于用人的艺术性。
    ——张瑞敏
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编辑推荐

《世界500强人力资源总监管理笔记》分为11章，共计70个技巧，分别介绍了人力资源管理的六大模块
，并通过实例介绍了公司管理的方方面面和相关办公室生存技术，希望读者能从中举一反三，领悟人
力资源管理的真谛。
透析真实职场，演绎成功法则！
教你做最有效的HR，做HR最喜欢的求职者！
知道评分标准，才能准确得分，把握自己的职场路线图！
怎样不涨工资，也能激励员工更好地工作？
怎样将部门间的隔阂和同事的利益纷争化简为零？
怎样解读各部门经理的用人需求？
怎样让HR新人变成处理&ldquo;疑难杂症&rdquo;的高手？
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 13


