绩效与薪酬管理作业

任课教师：杜江 2010年3月
第一次：

1、以表格形式写一份办公室行政秘书的岗位说明书? 参照p25
2、工作分析的方法? P8
3、工作设计的方法? P28
4、工作评价的方法? P30
第二次：

1、四种不同绩效定义分别适用什么情况？P46

2、绩效考核的目的？P66

3、平衡计分卡的指标体系一般包括哪些方面？P101

4、绩效管理的作用？P109

5、绩效管理的基本流程？P114

第三次：

1、薪酬管理的影响因素？P138

2、能力薪酬体系设计的流程图？P157

3、现代企业薪酬分配制度的特征？P194
4、常见的三种薪酬制度？P232

第四次：

1、社会保险的构成？243

2、员工福利规划与管理的主要原则？P271

3、人工成本的构成？P310

【只答要点】
