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第一编　人力资源概述及背景
第1 章　人力资源管理：战略职能
第2 章　工作分析和工作设计
第二编　获取人力资源
第3 章　人力资源规划
第4 章　员工招募
第5 章　员工选择
第三编　员工培训和开发
第6 章　上岗引导和员工培训
第7 章　管理和组织开发
第8 章　职业发展
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第四编　员工报偿
第10 章　组织的报酬制度
第11 章　基本薪资制度
第12 章　激励工资制度
第13 章　员工福利
详细目录
第一编　人力资源概述及背景
第1 章　人力资源管理：战略职能
人力资源职能
谁来履行人力资源职能
人力资源部门
当代人力资源经理面临的挑战
劳动力的多样性
法规的变化
组织结构的变化
组织中的技术和管理变化
未来的人力资源管理
企业运营表现与人力资源经理
量化测量体系和人力资源计分卡
人力资源方案的沟通
人力资源方案沟通的原则
第2 章　工作分析和工作设计
基本术语
工作分析
工作分析结果
工作分析方法
《 美国残疾人法》（ADA）和工作分析
工作分析中的潜在问题
工作设计
工作范围和工作深度
工作设计的社会技术方法
工作的物理环境
可选择的工作时间安排与计划
第二编　获取人力资源
第3 章　人力资源规划
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人力资源规划如何与组织计划相联系
与战略相连的人力资源规划
人力资源规划的时间框架
人力资源规划：一个渐进的过程
人力资源规划的步骤
确定组织目标
确定所需的技能和知识（需求）
确定追加的（净）人力资源需求
开发行动计划
对人力资源规划过程进行综合
人力资源规划的工具和技术
接续计划
承诺式劳动力规划
比率分析
人力资源信息系统
人力资源与互联网
人力资源与局域网
服务软件
第4 章　员工招募
工作分析、人力资源规划和招募
人员申请表
合格人员的来源
内部来源
外部来源
招募方法的有效性
现实的工作预览
谁来进行招募和怎样招募
招募中的组织诱因
公平就业机会与招募
第5 章　员工选择
选择过程
应聘申请表
初步面试
正式测试
第二次或追踪性面试
证明材料核实
身体检查
做出最后选择决策
选择过程的有效性
效标关联效度
内容与结构效度
信度
员工选择程序的统一指导方针
不利影响
不利影响存在的领域：基本的选择
第三编　员工培训和开发
第6 章　上岗引导和员工培训
上岗引导
责任分担
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组织上岗引导
部门和职位上岗引导
上岗引导全套材料
上岗引导长度和时间安排
追踪与评估
员工培训
需求评估
建立培训目标
培训方法
在职培训和工作轮换
学徒式培训
课堂培训
虚拟课堂
评估培训
反应
学习
行为
结果
学习原理
实现个人目标的激励
对结果的了解
强化
培训计划的连贯
练习和重复
培训间隔安排
整体培训或部分培训
第7 章　管理和组织开发
管理开发过程
确定管理人员净需求
组织目标
管理人员清单和接续计划
管理团队的变化
需求评估
确立管理开发目标
管理开发中使用的方法
角色接替安排
教练法
经验法
工作轮换
特别项目和委员会工作安排
课堂培训
文件筐技术
网上培训
商业模拟
奇异经历学习
大学和专业协会研讨班
管理开发活动的评估
评估中心
组织开发
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诊断
战略计划
教育
评估
第8 章　职业发展
为什么职业发展是必需的
谁对职业发展负责
组织的责任
员工的责任
管理者的责任
实施职业发展
个人评估
组织评估
对职业选择进行沟通
职业道路引导
职业自我管理
职业咨询
回顾职业进步
有关职业的错觉
员工的错觉
管理者的错觉
处理职业发展停滞
使无效的停滞恢复活力
双就业夫妇的影响
重新就业安置
打破“玻璃天花板”
在线职业发展
第9 章　绩效管理系统
对绩效的理解
绩效的决定因素
绩效障碍的环境因素
绩效管理中人力资源部门的责任
绩效评估：定义和用途
绩效评估方法
目标管理法
多方评价者评价法（或360 度反馈法）
图表等级评价法
行为锚定等级评价法
关键事件评价法
文字叙述评价法
核对表格法
迫选法
排序法
工作标准法
绩效评估中潜在的错误
克服绩效评估中的错误
通过绩效评估面谈提供反馈
制定绩效改进计划
绩效评估与法律
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第四编　员工报偿
第10 章　组织的报酬制度
对报酬制度进行定义
报酬形式的选择
把报酬与绩效联系起来
工作满意度与报酬
关于满意度—绩效的争论
影响工作满意度的其他因素
员工报偿
报偿政策
工资的秘密发放
政府和工会的影响
可比价值的影响
公平工资的重要性
公平工资
工资满意度模型
在报酬制度中人力资源管理者的作用
第11 章　基本薪资制度
基本薪资制度的目标
常用的职位评价方法
职位排序法
职位分类法
计点法
因素比较法
职位评价方法的比较
给职位定价
薪资调查
薪资曲线
基本工资/ 薪金结构
基本工资/ 薪金结构的新方法
宽幅级差工资制
技能工资制
能力工资制
市场定价法
第12 章　激励工资制度
激励计划的要求
个人激励
计件工资计划
时间节省计划
佣金计划
个人奖金
提案制度
管理人员的奖励
非管理人员的股票期权
集体激励
收益分享计划或利润分享计划
斯坎伦计划
员工持股计划
可变工资
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使激励工资计划发挥作用
第13 章　员工福利
什么是员工福利
员工福利的增长
法定福利
社会保障
失业补偿
工伤赔偿
退休福利
养老金计划
《 员工退休收入保障法》及相关法案
在养老金计划中没有投保的员工
退休前计划
保险福利
健康保险
牙科保险
人寿保险
意外事故和伤残保险
非工作时间的报酬
带薪公假和带薪休假
其他福利
一揽子福利计划
对一揽子福利计划的沟通
员工的福利偏好
弹性福利计划
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媒体关注与评论
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编辑推荐

《人力资源管理(第9版)(双语教学通用版)》全书结构体系完整、规范，理论和专业术语阐释清晰、简
洁。从一般管理者的视角来阐述人力资源管理，反映了人力资源管理理论和时间的最新进展。清晰、
简洁的写作风格，结合大量的图表和实例，使《人力资源管理》第9版成为中国学生学习人力资源管
理专业知识和专业英语的理想选择。
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精彩短评

1、内容详实，重点部分和标题有汉语注释，英文为主。不错！
2、英文为主，字好小==
3、希望提高HR专业英语水平的朋友可以考虑买。英文内容较多，字比较小，中文注释也只有部分，
并不是全译。是一本学习的好教材，很有帮助！！！
4、做为入门双语还是可以
5、人力资源管理精华书籍
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