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内容概要

　　《人力资源总监实战手册》是《中国企业培训大系?高管实战手册系列》丛书中的一本，本套丛书
作为企业高管走向职业化、提升领导力的实用型图书，立足中国企业实际，充分借鉴东西方成功企业
与企业家的管理思想与方法，剖析企业管理精髓，灵活体现“管理理念+实用案例+操作要领”的思路
，全面阐述了各高层管理职位的基本素质要求、工作职责和管理技能，解答了管理实践中可能遇到的
各种问题，并提供具体可行的操作技巧或行动指南，是一套集操作性和指导性为一体，颇具指导价值
的管理经典丛书。

　　《人力资源总监实战手册》实用性较强，列出了33个经典案例、15套最高效的管理方法以及46种
最实用的操作技巧，并且在书后附录中附上了18个实用工具表单，详细列举了4大人才测评工具以及多
个国内外知名猎头机构，给予人力资源总监最有效的全方位指导，使其成为企业不可或缺的脊柱，为
企业招纳更多的精英人才，为企业发展奠定良好的人力资源基础！
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作者简介

　　黄俊发，男，高级职业经理人，现任江河幕墙中东集团人力与行政总监，拥有多年国内行业标杆
公司及知名跨国公司人力资源管理经验，在教育培训、高新技术、生产制造、建筑工程等行业的人力
资源管理上有独到的见解。
先后供职于江苏双登集团、北京时代光华教育发展有限公司、斯威特通信公司、江河幕墙集团等知名
企业。

　　黄伟芳，女，财经作家，毕业于北京邮电大学经济管理学院，致力于经理人的管理实战研究，挖
掘中国企业健康发展的根源。
著有《餐饮店就该这样管》等管理类书籍。
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书籍目录

第一章 做好“萧何”——如何做好人力资源总监
　一、人力资源总监的角色定位
　　1.人力资源总监的岗位职责
　　2.人力资源总监的三个角色
　二、人力资源总监的素质要求
　　1.人力资源总监的管理层次
　　2.企业三大类型
　　3.人力资源总监的三大能力
　三、人力资源总监要处理好的关系
　　1.妥善处理与总经理之间的关系
　　2.正确处理与下属之间的关系
　　3.处理好企业与员工的关系
　　4.处理好内部与外部的关系
第二章 深谋远虑——如何进行人力资源战略规划
　一、人力资源战略规划是什么
　　1.人力资源战略规划的功能定位
　　2.人力资源战略规划的步骤与方法
　二、人力资源战略规划怎么做
　　1.预测人力资源需求
　　2.制定人力资源战略
　　3.编制人力资源规划书
　　4.实施人力资源战略规划
第三章 构建团队——如何进行组织结构设计
　一、部门设置
　　1.确定组织结构形式
　　2.部门划分
　　3.设计管理跨度
　二、岗位设计
　　1.岗位分析
　　2.编写岗位说明书
　　3.岗位评价
第四章 招兵买马——如何进行招聘与甄选
　一、建立招聘制度
　　1.选择有效的招聘渠道
　　2.完善招聘流程
　　3.选择招聘战略
　二、构建人才选拔体系
　　1.完善内部选拔机制
　　2.加强人才储备
第五章 慧眼识才——如何进行高级人才筹划
　一、建设高层次人才队伍
　　1.了解高级人才的特点
　　2.有效甄选人才
　　3.制定高级人才引进策略
　二、加强猎头合作
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　　1.正确选择猎头公司
　　2.采取合适的合作策略
第六章 操练兵马——如何为员工提供培训和职业生涯规划
　一、构建员工培训体系
　　1.分析员工培训需求
　　2.制订并实施培训计划
　　3.确定培训内容与方法
　二、全面推进培训工作
　　1.建设内部培训师队伍
　　2.开发管理人员
　三、为员工规划职业生涯
　　1.员工职业生涯规划
　　2.职业生涯规划管理
第七章 留人之策——如何进行薪酬与福利管理
　一、设计合理的薪酬体系
　　1.进行薪酬调查
　　2.做好薪酬预算与控制
　　3.建立科学的薪酬制度
　　4.实现薪酬公平
　二、完善福利制度
　　1.制订员工福利计划
　　2.引进弹性福利制度
第八章 战略提升——如何进行绩效管理
　一、完善绩效考核与评估
　　1.设定绩效目标
　　2.绩效考核的实施
　　3.完善绩效评估方法
　二、绩效反馈与改善
　　1.提高绩效反馈水平
　　2.实施绩效改善计划
第九章 鼓舞士气——如何进行沟通与激励
　一、建设有效的沟通系统
　　1.构建企业内部沟通机制
　　2.提高跨部门沟通效率
　　3.扮演好“沟通枢纽”的角色
　二、建立员工激励机制
　　1.选择适当的激励方式
　　2.建设晋升体系
第十章 同心一力——如何塑造和谐的企业文化
　一、塑造良好企业文化
　　1.构建企业战略文化
　　2.打造企业的团队文化
　　3.完善企业制度文化
　二、创建和谐的员工关系
　　1.立正向的员工关系
　　2.以心理契约管理员工
　　3.制订员工帮助计划
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附录
　人力资源总监必备工具表单
　人才测评工具
　国内外知名猎头机构
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章节摘录

版权页：插图：如果一家企业的工作实现了标准化，大多数部门的工作都能够做到有据可查、有法可
依，那么，下属就不需要事事都向管理者汇报、申请。
这样，就能够使管理者把更多的时间投入到管理工作中，在这种情况下，管理跨度就可以适当放宽。
沟通程度部门的管理是由上下级之间的沟通联系起来的，在一个部门中，如果管理者与下属之间能够
沟通流畅，并且保持较高的效率，那么管理跨度就可以大一些。
相反，如果出现沟通不畅的情况，管理者就会为琐事缠身，这时，人力资源总监就要缩小管理跨度。
企业的变革速度任何一个企业在运营的过程中，都要随着市场或者顾客需求的变化而不断进行自身的
变革。
如果企业的变革速度比较慢、频率低，那么企业相对来说就会保持稳定的状态，员工能够按部就班地
进行自己的工作。
相反，如果企业处于不断变革之中，员工就要随之调整自己的工作状态，需要经常向管理者请示，在
这种情形下，人力资源总监就要设置较窄的管理跨度，这样才能使部门管理者有效应对变革。
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