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内容概要

　　《人力资源管理教程》是为高职高专院校经济管理专业编写的人力资源管理课程教材。
全书共九个项目，分别讲述了人力资源管理基本知识、企业组织结构设计与岗位分析、人力资源规划
、人员招聘与录用、劳动关系管理、薪酬管理、绩效考评、员工培训、员工流失与团队建设等内容。
《人力资源管理教程》结构合理、形式新颖、内容翔实、语言简洁、案例众多、图文并茂，可作为各
类高职高专学校人力资源管理课程的基本教材，也可供企业人力资源管理工作者和人事管理人员学习
参考。
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书籍目录

项目一　人力资源管理导论
　阅读材料——李嘉诚的用人之道
　任务一　了解人力资源的概念与特点
　　一、人力资源的概念
　　二、人力资源的特点
　任务二　了解人力资源管理的发展、基本原理和内容
　　一、人力资源管理的发展、
　　二、人力资源管理的基本原理
　　三、人力资源管理的主要内容
　　四、人力资源管理部门的设置和人员组成
　项目小结
　课后练习
项目二　企业组织结构设计与岗位分析
　引导案例——奧帝康公司组织结构变革
　任务一　掌握企业组织结构设计方法
　　一、组织结构设计的主要原则
　　二、组织结构的常见形式
　　三、组织结构的变革
　任务二　掌握岗位分析的方法
　　一、什么是岗位分析
　　二、岗位分析的作用
　　三、岗位分析的基本术语
　　四、岗位分析的内容
　　五、岗位分析的程序
　　六、岗位分析的方法
　任务三　学习撰写岗位说明书
　　一、岗位说明书的主要项目
　　二、岗位说明书范例
　　引例解析
　项目小结
　课后练习
项目三　人力资源规划
　引导案例——失败的飞龙集团
　任务一　了解人力资源规划的基本常识
　　一、人力资源规划的作用与原则
　　二、人力资源规划的内容
　　三、人力资源规划的程序
　　四、人力资源规划的发展趋势
　任务二　掌握人力资源需求预测的步骤与方法
　　一、人力资源需求预测的步骤
　　二、人力资源需求预测方法
　任务三　了解人力资源供给预测方法
　　一、企业内部人力资源供给预测
　　二、企业外部人力资源供给预测+
　　三、人力资源的供需平衡
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　任务四　掌握人力资源规划的编制方法
　　一、基础性人力资源规划
　　二、业务性人力资源计划
　　引例解析
　项目小结
　课后练习
项目四　人员招聘与录用
　引导案例——上海通用汽车（SGM）的招聘策略
　任务一　了解员工招聘的意义和原则
　　一、员工招聘的意义
　　二、员工招聘的原则
　任务二　招聘的准备和实施
　　一、制定招聘计划和招聘要求
　　二、选择招聘渠道并发布招聘信息
　　三、根据个人简历和求职申请表进行初选
　　四、对通过初选的人员进行全面测试
　任务三　掌握人员录用决策与程序
　　一、录用决策模型
　　二、录用程序
　任务四　掌握招聘评估方法
　　一、招聘成本评估
　　二、录用人员评估
　项目小结
　课后练习
项目五　劳动关系管理
　引导案例——小刘的要求合理吗？

　任务一　了解劳动关系
　⋯⋯
项目六　薪酬管理
项目七　绩效考评
项目八　员工培训
项目九　员工流失与团队建设
附录
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章节摘录

　　四、仁义爱才　　李嘉诚这样说过：“人才取之不尽，用之不竭。
你对人好，人家对你好是很自然的，世界上任何人也都可以成为你的核心人物。
”李嘉诚叱咤商场几十年，经久不衰，与其对人才常怀仁爱之心不无关系。
　　在企业创办不久，为了降低成本改善经营状况，李嘉诚的企业被迫大量裁员。
在企业遇到困难的时候，裁员是很正常的事。
但是，李嘉诚却认为，员工失去工作就意味着没有了生活来源。
从艰辛中走过来的李嘉诚对此体会尤深。
李嘉诚坦诚地承认，自己经营上的失误导致了裁员。
他在向被辞退员工及家属表示歉意的同时承诺，只要经营出现转机，愿意回来的员工，仍然能在公司
找到他们的职位。
李嘉诚有诺必践，相继返回的员工都能比以前更加努力地姿态从事本职工作。
　　五、雅量容才　　李嘉诚认为，企业家用人，首先要有“海纳百川”的容才之量。
“宰相肚里能撑船”，说的就是企业家要有广阔的胸怀。
企业家有容纳人才的心胸，才能吸引人才，任用人才，否则，人才就会离他而去。
古言说得好，此处不客人，自有客人处。
企业家应善于任用各方面的“能人”，不能搞“武大郎开店”。
企业家应该清楚地认识到，手下的人才超过自己的越多，越说明你会培养人、使用人，越能够吸引人
才：有众多人才凝聚在你身边，你的事业才会不断发展，成就才会不断扩大。
　　六、巧妙用才　　在人才的使用上，会用人的人总是能从实际需要出发，用最适合事业发展的人
才.在李嘉诚庞大的商业王国申，只要是人才，就能够在企业中有用武之地。
李嘉诚说：“要知人善任，大多数人都会有部分的长处，部分的短处，好像大象食量以斗计，蚂蚁一
小勺便足够。
各尽所能，各得所需，以量才而用为原则。
这就是说，一个公司需要员工共同努力，才能完成发展公司的大业。
就如在战场，每个战斗单位都有其作用，而主帅未必对每一种武器的操作比士兵纯熟，但最重要的是
首领亦非常清楚每种武器及每个部队所能发挥的作用，统帅只有明白整个局面，才能做出出色的统筹
并指挥下属，使他们充分发挥最大的长处以及取得最好的效果。
”　　李嘉诚通晓唯才是举的用人方略。
在集团内部，李嘉诚彻底摒弃家族式管理方式，人们看不到家长制作风的影迹，完全是按照现代企业
管理模式进行运作。
李嘉诚常说：“唯亲是用，必损事业。
”有位员工这样评价李嘉诚：“对碌碌无为之人，管他三亲六戚，老板一个不要。
”　　李嘉诚精于搭建科学高效、结构合理的企业领导班子团队。
 　　⋯⋯
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