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内容概要

　　《人力资源管理（第3版）》是作者近年来在教学工作和社会调研中，对有关问题的思考加以整
理、总结而成的。本书的任务是把人力资源管理中的核心内容整理出来，介绍给读者。全书共分10章
，其中包括人力资源管理概论、职务分析、人力资源规划、招聘策划、员工选择、培训与开发、绩效
考评、员工激励、跨文化管理和员工发展。本书更强调人的管理，比如，经营全人；激情管理的艺术
；招聘、应聘的技巧；360度绩效考核方法；离职面谈技巧；减少员工离职风险的对策等。本书用平实
易懂的语言，用现实贴切的实例，阐述了人力资源管理的理念、内涵及管理方法对与原则。
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书籍目录

前言第一章 人力资源管理概论第一节 人力资源管理概述第二节 塑造人本管理文化——经营全人第三
节 构建人力资源管理的基本理念案例1-1 安妮塔的激情——企业动力向常识常规挑战案例1-2 美国大陆
航空公司的人力资源开发第二章 工作分析——人力资源管理的最基本工具第一节 工作分析概述第二
节 工作分析的程序第三节 工作分析的方法第四节 职务说明书的编写第五节 职务设计案例2-1 工作职责
的意见分歧案例2-2 一项做得很好的工作第三章 人力资源规划——优质的规划等于商战成功了一半第
一节 人力资源规划第二节 人力资源规划的制定第三节 人力资源供求预测案例3-1 关西铝业公司案
例3-2 五金制品公司的人力资源规划第四章 招聘策划——挑选最佳员工第一节 招聘策划概述第二节 影
响招聘的因素分析第三节 制定招聘流程第四节 招聘团队案例4-1 西门子公司的选才方法案例4-2 第六
名应聘者——企业需要可信而又可用的人第五章 员工选择——因岗择人第一节 面试第二节 能力测试
第三节 其他招聘与选拔人员的方法案例5-1 升谁做总经理好呢第六章 培训与开发——促进人力资本尽
快增值的有效方法第一节 培训的概述第二节 培训需求分析第三节 未来培训之路案例6-1 一汽集团：人
才登“高”培训计划案例6-2 柯达培训：从全球化到本土化第七章 绩效考评——人力资源开发与管理
的核心第一节 绩效考评的性质第二节 绩效考评的程序和方法第三节 绩效评价反馈案例7-1 “王一李事
件”质疑绩效考核的公平性案例7-2 部门主管如何做好绩效面谈？——小刘“2分”走人⋯⋯第八章 员
工激励——发挥人才潜力的引擎第一节 激励的特性第二节 激励理论第三节 员工持股和股票期权激励
第四节 激励的原则和方法案例8-1 关注下属的“成长躁动症”案例8-2 戴尔靠什么重生？第九章 跨文
化管理——碰擅中的融合与协调第一节 人力资源跨文化管理的含义第二节 影响管理活动的民族文化
差异第三节 跨文化管理的方式和人力资源管理对策案例9-1 在华外资企业擅自解聘工会主席案例9-2 可
口可乐跨国企业本土化精髓第十章 员工发展——企业发展的关键第一节 职业生涯管理的含义及任务
第二节 职业生涯规划第三节 职业流动案例10-1 从干将到病号的秘密案例10-2 摩托罗拉鼓励“回头员工
”参考文献
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章节摘录

　　3.工作职责与任务。是该职位有义务完成的工作内容。其目的主要是告诉员工，该做什么？如何
去做？为何去做？主要是从两个方面人手：一是通过行为分析，描述这一职位做什么，是一种实质性
的界定；二是通过任务分析，确定组织设立这一职位的原因及具体要求，是一种规范性的界定。如以
美国劳工部的《职位名词词典》来界定工作的任务和责任。该词典所列举的人力资源经理的特定职责
和任务包括：“与人事活动各方面相关的政策的制定与执行”；“为填补空缺职位而进行雇员招募、
面谈与甄选”；“在劳动力市场上进行工资调查，以确定有竞争力的工资率”等。　　4.权限关系，
权限事项。所监督的部下的职务和人员。　　5.工作关系。说明此工作与哪些职位发生联系。指出此
工作可晋升的职位，可转换的职位以及可升迁至此的职位；与哪些职位发生联系。　　6.工作环境。
包括工作场地的温度、光线、湿度、噪音、安全条件、地理位置、室内或室外等。　　7.机器、设备
及工具。列出工作中用到的所有机器、设备以及辅助性工具等。　　8.聘用条件。主要描述工作人员
在正式组织中的有关工作安置等情况。它包括工作时数、工资结构、支付工资的方法、福利待遇、该
工作在组织中的正式位置、晋升的机会、工作的季节性、进修的机会等。　　（二）任职说明书　　
任职说明书，又称工作说明书或职务要求。它主要指明了任职者要成功完成此项工作所需具备的资格
标准，如知识准备、技术能力、身心素质、个性特点等。　　1.一般要求。主要包括年龄、性别、学
历、工作经历及工作经验、成就、专业技能等。　　2.体力要求。主要包括健康状况、力量与体力、
运动的灵活性、身体各部分协调程度、感觉器官的灵敏度、视力、听力及身高要求等。体力要求通常
以健康程度、年龄范围和特殊体能要求刻画。例如，麦当劳的服务人员大致上都是中等身高，且服务
态度很亲切，这也是麦当劳服务部门选人的一个标准。作为服务人员，假如身高太高，对服务的顾客
来说，总有一种压迫感，而态度亲切更是典型的麦当劳文化。因此，身高及态度也就成为麦当劳重要
的甄选条件之一。　　⋯⋯
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编辑推荐

　　所谓人力资源，是指能够推动整个经济和社会发展的劳动者的能力，包括具有智力劳动和体力劳
动的能力。从广义上说，智力正常的人都是人力资源。　　在知识经济时代，人力资源是第一资源，
是经济发展的决定因素。早在20世纪80年代初，杰克·韦尔奇就提出这样一个口号：“人，是我们最
重要的资产！”
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精彩短评

1、看过了，没入门~
2、几年前懵懵懂懂地看，现在依然对外汇懵懵懂懂的。
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