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内容概要

　　本书是高职高专教育的一本理论教材，本着“理论基本够用”的职业教育原则，编者精选了人力
资源管理的七个基本内容，即人力资源管理概述、工作分析、人力资源规划、人力资源招聘与选拔、
薪酬设计与管理、绩效管理、培训与开发，大大减轻了教师教学与学生学习的负担。
本书在内容体系编排上也进行了精心的设计，运用案例导入的方法，每章首先设置主题案例，并提供
知识链接，中间两节或三节是理论详解，最后一节提供了多种题型的练习题。
在理论详解中，每章基本采用同一结构，便于教学并能增强学生对人力资源管理的整体理解。

　　本书适合高职高专人力资源管理及相关专业的教学，也可作为本科非人力资源管理专业的教材，
还适合广大企事业单位对人力资源管理从业人员进行培训。
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作者简介

　　李琦，北京劳动保障职业学院劳动经济管理系主任、副教授，博士后，北京市教学名师，北京市
优秀青年骨干教师.国家级骨干重点专业（人力资源管理）带头人，北京市劳动和社会保障学会常务理
事、副秘书长。
人力资源管理专业北京市级优秀教学团队带头人，北京市级精品课程人力资源管理负责人。
主持北京市哲学社会科学规划课题等各级课题研究十余项，公开发表学术论文50余篇，出版专著1部、
教材4部，其中主编国家级精品教材一部.市级精品教材2部（重点项目1部）。

　　王江涛：北京劳动保障职业学院讲师，硕士研究生，毕业于北京师范大学，8年教育行业经历，7
年企业人力资源培训和管理经验。
现从事人力资源管理专业教学及职业技术教育课程开发、教学技术和师资培训研究等工作。
先后主持或参与课题研究5项。
公开发表学术论文10余篇。
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　第四节　练习题
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　第二节　人力资源规划概述
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　　三、人力资源规划的主要内容
　第三节　人力资源规划的程序与方法
　　一、人力资源规划的程序
　　二、人力资源供给预测的方法
　　三、人力资源需求预测的方法
　　四、人力资源预测结果的平衡
　第四节　练习题
第四章　人力资源招聘与选拔
　第一节　主题案例与知识链接
　第二节　招聘与选拔概述
　　一、有效的人力资源招聘的意义
　　二、招聘的流程
　第三节　招募
　　一、招聘工作中人力资源管理部门与用人部门的职责
　　二、招聘计划的制订与审批

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<人力资源管理>>

　　三、确定招聘渠道
　　四、招聘广告的制作与信息发布
　第四节　选拔录用
　　一、求职申请表／履历表
　　二、人员素质测评
　　三、对未录用应聘者的处理及对候选人的录用
　　四、背景调查
　　五、员工入职程序
　第五节　练习题
第五章　薪酬设计与管理
　第一节　主题案例与知识链接
　第二节　薪酬管理概述
　　一、薪酬的含义与形式
　　二、工资总额管理
　　三、企业人工费用
　　四、薪酬管理的地位与作用
　　五、科学与合理薪酬制度的要求
　第三节薪酬设计的程序与方法
　　一、薪酬设计的一般程序
　　二、薪酬设定的主要制约因素
　　三、薪酬设计的主要方法——工作评价
　　四、奖金与福利
　第四节　练习题
第六章　绩效管理
　第一节　主题案例与知识链接
　第二节　绩效管理概述
　　一、绩效
　　二、绩效考评
　　三、绩效管理
　　四、绩效考评与绩效管理的联系和区别
　　五、绩效管理与人力资源管理其他职能的关系
　第三节　绩效管理的流程
　　一、准备阶段
　　二、实施阶段
　　三、反馈阶段
　　四、运用阶段
　第四节　绩效考核方法
　　一、比较法
　　二、量表法
　　三、描述法
　　四、系统化的绩效评估工具介绍
　第五节　练习题
第七章　培训与开发
　第一节　主题案例与知识链接
　第二节　新员工人职培训
　　一、新员工入职培训
　　二、新员工入职培训的内容

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<人力资源管理>>

　　三、新员工入职培训的方式
　　⋯⋯
附录：练习题参考答案
参考文献
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章节摘录

　　1）国家的法律法规　　由于法律法规的本质是规定人们不能做什么事情，因此在一般意义上，
国家的法律法规对企业的招聘活动具有限制作用，它往往规定了企业招聘活动的外部边界。
例如，西方国家的法律规定，企业的招聘信息中不能涉及性别、种族和年龄的特殊规定，除非证明这
些是职位所必需的；再比如，近期北京市政府也规定，企业的招聘信息中不能出现“35岁以下”和“
北京户口”之类的条件，这些都对企业的招聘活动起到了一定的限制和约束作用。
　　2）外部劳动力市场　　由于招聘特别是外部招聘主要是在外部劳动力市场进行的，因此劳动力
市场的供求状况会影响招聘的效果，当劳动力市场的供给小于需求时，企业吸引人员就会比较困难；
相反，当劳动力市场的供给大于需求时，企业吸引人员就会比较容易。
在分析外部劳动力市场的影响时，一般要针对具体的职位层次或职位类别来进行，例如现在技术工人
的市场比较紧张，企业招聘这类人员就比较困难，往往要投人大量的人力、物力。
　　3）竞争对手　　在招聘活动中，竞争对手也是非常重要的一个影响因素。
应聘者往往是在进行比较之后才做出决策，如果企业的招聘政策和竞争对手存在差距，那么就会影响
企业的吸引力，从而降低招聘的效果。
因此，在招聘过程中，取得对竞争对手的比较优势是非常重要的。
　　2.内部影响因素　　1）企业自身的形象　　一般来说，企业在社会中的形象越好，就越有利于招
聘活动。
良好的企业形象会对应聘者产生积极的影响，引起他们对企业空缺职位的兴趣，从而有助于提高招聘
的效果。
例如，在美国《财富》杂志2000年的一次排名中，思科公司就当选为信息产业“最吸引员工的公司”
；在国内，一些形象良好的企业，比如海尔、联想集团、南方报业等，往往都是大学生毕业后择业的
首选。
而企业的形象又取决于多种因素，如公司的发展趋势、薪酬待遇、工作机会以及企业文化等。
　　2）企业的招聘预算　　由于招聘活动必须支出一一定的成本，因此企业的招聘预算对招聘活动
有着重要的影响。
充足的招聘资金可以使企业选择更多的招聘方法、扩大招聘的范围，如可以花大量的费用来进行广告
宣传，选择的媒体也可以是影响力比较大的；相反，有限的招聘资金会使企业进行招聘时的选择大大
减少，这会对招聘效果产生不利的影响。
　　3）企业的政策　　企业的相关政策对于招聘活动有着直接的影响，企业在进行招聘时一般有内
部招聘和外部招聘两个渠道，至于选择哪个渠道来填补空缺职位，往往取决于企业的政策。
有些企业可能倾向于外部招聘，而有些企业则更倾向于内部招聘；还有，在外部招聘中，企业的政策
也会影响到招聘来源的选择，有些企业愿意在学校进行招聘，而有些企业则更愿意在社会上进行招聘
。
 　　⋯⋯?
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