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内容概要

内容简介
本书从社会主义市场经济条件下建立现代企业制度出
发，以邓小平理论为指导，着眼于在岗位成才、实践锻炼
中，培养跨世纪的经营管理与专业技术干部，运用现代管
理学、组织行为学、管理经济学等现代管理理论与技术方
法 从管理实践活动入手 对于毕业后从事人事管理工作
的大学生在本职岗位上 如何迅速成为优秀的人事主管，
把握适应角色、熟悉工作、通晓业务、提高能力”的多维
角度、提出了大学毕业生的事业发展思路与成才渠道。
该
书把可读性、实用性、借鉴性、操作性融为一体。
具有较
高的知识品位与实践价值。
可作为走出校门后的大学毕业
生在人事管理岗位上锻炼成才的指导手册 也可供高校有
关专业师生及企事业人事管理人员参考。
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作者简介

作者简介
李景元 河北省丰润
人。
河北工业大学教授、
研究员，管理与经济专业
研究生导师。
北京工业大
学、武汉工业大学等院校
兼职教授，中国质协现场
管理研究会副会长，中国
石油天然气管道局、中国
企业联合会、中国企业家
协会、中国技术经济研究
会、中国物流学会特约研
究员 曾任企业技术员、
工程师、车间主任、部门
主管、站队长、公司经理
等职务。
出版《现代企业
各级管理人员行为规范丛
书》、《企业效益增长与
开发丛书》、《现代中国
的灰领阶层》等18部著作，
发表百余篇演说论文。
所
承担的管理与经济科研课
题曾分别获省部级、国家
级科研成果奖和科技进步
奖、应邀参加中国石油企
业代表团赴英国进行学术
交流，宣读《企业三维评
价理论与实践》论文，引
起英国有关专家学者的关
注。
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书籍目录

目录
适应角色篇
第一章 适应人力资源开发
第一节 认清人力资源的重要性
第二节 把握人力资源开发的绩效
第三节 明确人力资源开发的任务
第二章 适应人事劳资制度
第一节 人事劳资科“三标”
第二节 人事劳资部门“四化”
第三节 人事劳资部门“五定”
第三章 适应人事劳资规范
第一节 人事劳资管理要求
第二节 劳资人事运用规范
熟悉工作篇
第四章 熟悉人力资源计划
第一节 人力资源计划概述
第二节 人力资源预测技术
第三节 人力资源计划的编制
第四节 职业计划概述
第五节 职业计划与人事部门
第六节 职业计划与职业开发
第七节 职业开发的措施
第五章 熟悉人力资源分析
第一节 人力资源分析概述
第二节 收集人力资源的主要方法
第三节 工作分析中各种信息类型与标准
第六章 熟悉人事招聘工作
第一节 招聘的基本程序
第二节 招聘的主要形式
第三节 招聘的广告与表格设计
第四节 招聘的评估
通晓业务篇
第七章 通晓工作实绩评估
第一节 工作实绩评估概述
第二节 影响工作实绩评估的主要因素
第三节 工作实绩评估的主要方法
第四节 工作实绩评估的审核
第八章 通晓激励职工方法
第一节 激励概述
第二节 激励员工的基本原则
第三节 报酬与福利
第四节 员工的福利类型
第九章 通晓人力资源开发培训
第一节 开发与培训的关系
第二节 培训的计划与操作
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第三节 开发的原则与方法
提高能力篇
第十章 提高资源管理能力
第一节 分析把握员工思想压力
第二节 开展员工心理咨询
第三节 正确把握对员工的惩罚
第四节 广泛与员工交往
第十一章 提高员工测评能力
第一节 员工健康的测评
第二节 员工素质的测评
第三节 工作环境的测评
第四节 人力资源管理能力的测评
第五节 参考答案
第十二章 提高资源开发能力
第一节 充分认识人力资源在企业中的地位
第二节 如何进行人力资源管理改革
第三节 企业人力资源管理的改革引起的系列改革
第四节 因人设岗与因岗配人
第五节 知人善任
第六节 合理晋升与员工使用
第七节 正确对待人才流动与人才培养
第八节 引导工人参与管理
第九节 认清人力资源新趋势
第十节 迎接人力资源开发的挑战
第十一节 掌握人力资源研究与开发的热点
后记
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