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2. 人力资源环境

沃 人力资源研究

人力资源政策与哲学 2组4?:行为与丈化

敌励与组织绩艘

人力资源法律环境

内.1:和外邓环垃

人力资派有效性约衡前

左为资 爪砰究万法

4. 工作分析与工作设计
}工作分析签础坡念 2工作分析的万法与技术

3工作设计与丰富化

1人力资源规划基础 2人力资源需求预测
3人力资漪供给欣测
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}8.人力资源培训与开发

乐 组织发展与职业规划

1组织变化与员工适应 2人力资源开发实践
〕培训与开发万法

上组织特征与管理风格 2组织发展的方法

3职业规划与发展

1绩放考评与改过
2夕责效考II的万于上

1员工报酬与公玉 2挤资调查与报酬因素

3薪资结坑与万戈

1激励性报酬万策 2间接报酬与福利计划

3服务福利与非经济报酬

1员工安全与事故处理

ZL作压力与员〔他康

1工会运动与法律 2劳资谈钊与无工会组织
3内匀‘员二关系
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没有专业就没有未来

    由十做企业顾问和发展自己公司的缘故，我经常会参加rT种
各样的人才招聘、面试与选拔工作。久而久之，我逐渐获得了一个

连我自己也颇感惊讶的发现:即许许多多在职场中艰苦跋涉的经理

人非常缺乏对专业概念的精深理解!这使得他们在职场中的竟争能

力和业绩表现打工_了一个大大的折扣

    即便是那些具备企业管理类专业背景的人士，他们对许多关

键性概念和术语的理解，也常常似是而非，混淆模糊。他们本来应

该知道的更广泛，理解的更清楚，应用的更准确，本来应该拥有更

加成功的职业生涯1 但其结果，却令人非常地遗憾

    鉴十以上这些原因，我很旱就萌动了编辑 套专业词典的想

法 我们希望这套词典不仅能够独具特色，新颖全面和方便实用

而且能帮助工商界人士快速学习。一迅速强化和提升其专业功底。去

年年中，宝利嘉的顾问、研发人员和编辑们开始着手这个项目，经

过一年多的努力，终于使这套词典叫以和国内读者见面了

    对十一个想在较短时问全面涉猎管理知识的人而言，教科书
或其他专业管理类书籍也许都不是最好的选择。宝利嘉公司在经过



前 言
              --一一--一 — 一 一 .

多年探索和积W丰富经验的基础 卜.开发 厂一套能够快捷学习和快

速成长的策略方法，即通过提炼各个管理领域的完整框架和关键概

念术语。帮助读者迅速有效地掌握该领域的知识精要〔

    宝利嘉始终相信，对任何人。J，、 没有专业就没有未来，特

别是在这个快速变化和白热化竟争的世界里，你知道的越广博，你

就会越有信心.你掌握的越准确，你就会越有竞争力， 这些重

要的观念同时也铸就 r这套词典的特色.卞要表现在三个方面:

    其一，宝利4在多年的研究塞础上，总结出了各个管理领域的

领先框架，该框架不仅符合经典陡、系统性、完整性和专业性的原

则，而且食括了该领域的最新进展，并且在结构上更加适应本土化

读者的阅读和理解刁惯;

    其二，根据柜架体系，我们区分了相应的专题章节，在每个章

节下面尽可舱全面地罗列了必须掌握的关键概念和术语。对这些概

念术语。不仅有准确的专业性解释，而且还包括理解性的延伸说明

和应用中的要点和步a;

    其三，每个章节开始部分均有叶本章内容的概要和学习目的说

明，每章结尾部分都有概念补充和学习心得栏目，这种互动的和参

与式的结构，无疑对读者快速学习和理解该领域的知识粉要提供了

极 大的 方便

    这套词典系列的读者群显然}分广泛 对有经验的经理人和

其他企业界人 }_而.丫，他们将直接从本J,中获取最大的收益，随着

其职业生湃的发展和职位晋升，他们面临的压力和竞争将越来越

大，他们必须使白己成为知识更加精深和广博的专才和通才;对大

学教师和研究人员而言，本书将起到 种特殊的作用，可以对他们

的教学和研究 !_作提供吏多的方便:对大专院校学十和即将跨人下
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商界的人 上而八.这套问典系列将是 种鼓 41的引导.

迅速获得某个管理领域的整体桩架和其中的桔要所在，

中建立起清晰的概念

」犯

可以使他们

从 而在 失U

这套司典系列的结构独具特色.休系明确.要点Fi 丁以

使你在最知J的时间世快速提升专业水准.+u r, Ix者不难发现其中1

大的价值

    级然我们积累了多年的经验 也想尽力将这套词典编辑的更

加完善.但实际I小 一定做的足够好.我们希望各位尊敬的读者能

够参与其中.提出您的宝贵意见    无沦是对体系结构.概念解释.

还是对词条选择和内弃增补、你的任何批评、建议和店助  我们都

将洗耳恭听井积极宋纳.更希望我们能J引司努力  在再版时进行更

加完善的修改，从而使L能够成为本土化实用1司典系列中 个鼓受

欢迎 的品牌

欢迎随时沟通并致以最诚14,的谢t5, }

E一mail: readers.263.net    ckncm (@263_net

          杨东龙

2002年8月于北京大慧寺
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第一篇  导论:人力资源环境与策略

0第I章  人力资源策略

人 力 赞条 政 哭 与 折 学

  人力资源管理 ·人力资源管理目标

  人力资源管理职责 ·人力资源管理任务

  战略性人力资源管理 ·人力资源政策

  人力资源哲学 ·粉神契约 .企业认同感

2.组 织 :沂 为 与 文化

  正式组织 ·非正式组织 ·组织文化 .亚又化

  跨文化 ·价值观 ·态度 ·角色行为

  个人主义一集体主义 . 不确定性规进

  权 力距 离 · 直线和职 能职权

3。激 励 与组 织 绩 效

  (5)

(12)

(21)

  激励 ·需要层次理论

  组 织体 系 1与组 织休 系份

  x 与 Y理论

  激 励一 保 捷 理 论
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    ERG 理 论

    公 平理 论

    麦克莱兰德需要理论 ·期望理论

·强化理论 ·波特 一劳勒期 望机率理论

0第2章  人力资源环境

1.人 为 资源 法 泳 环 追 (37)

  公干就业机会 ·公平就业机会委员会

  实际职业资格 ·经营必需 ·反优先准佣行动

  善意努力战略 ·定额战略 ·差别性叶待

  差别性影响 ·性骚扰

2。内部和外部环追 (月5)

  人力资源外部环境 ·劳动力市场 ·社会责任

  组织重411 ·管理 多样化 ·人力资源内部环境

  玻璃天花板 ·工作与家庭

m第3章  人力资源研究

1.人为资源有效性的衡It (55)

  人力资%Is管理功能

  审计法 ·分析法

  人力资 源研 究过 程

  人力资源管理角色

  人力资源研究

2。人 为 资p,2研 究 方 洛 (61)

  戈例研究 ·调查反债法 ·相关分析

  回归分析 ·判别分析 ·专家系统 ·集成软件
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第二篇  设计:工作分析与人力规划

割第4章  工作分析与工作设计

1.工作方析基础极念 (73)

.职业、工作与职位 ·职责、任务与工作元素

  工作背景 ·工作分析 ·工作分析流程

  工作说明 ·工作识别 ·工作规范

  工作分析信息

2 工 作 方 析 的 方 洛 与 技米 (日C)

  问卷调查法 ·访谈法 .观察法

  现场工作日记/日志法 ·工作分析程序法

  工作分析计划表 ·功能性工作分析法

  职位分析问卷法 ·管理职位描述问卷调查法

  关键事吏技术 ·工作分析专业指南

  职 业测 定 系统

3.上作设计与丰t化 (92)

  工作设计 ·工作丰富化 。工作扩大化

  以员工为中心的工作再设计 ·;殷励型工作设计法

  机械型工作设计法 ·生物型工柞设计法

  知觉运动型工作设计法
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m第s章  人力资源规划

1.人为资源规划基础 (103)

·人力资源规划

  人力资源调查

    员工过 剩

  人力资源规划流程

  人力资源信 息系统

裁减

2。人 刀 资 条 热 求 预 测 (1月四)

  人力资源宵求预测

  季节变动 ·趋势分析

  寒 来预测 · 模 拟方 法

长期趋势 ·循环变动

      比率分析

  计算机预测系统

3 人为资Pill供给预测 (116)

  供 给 预 测

.技 能储 备

  内部供给

  继任 计划

  资格数据库

  外部供 给

第三篇  招聘:人力资源选拔与测试

0第6章  人力资源招聘

1 招 聆 环 晚 与 来 系 (127)

招聘 ·招聘来源

内部 招聘 环境

  外部招聘环晚

招聘方法 ·招聘备择万案
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  核心人 员和应急人 员

2.夕卜部绍聘的方浩 (134)

  广告招聘 ·职业介绍所 .校园招聘

  特殊事件 ·实习招聘 ·主管人员代理招聘机构

  员工推荐 。求职者自荐式相聘 ·简历数据库

    自动求职跟踪系统

3。内 部 招 聘 的 方法 (142)

  电脑化职业生涯行进系统

  工作公 告和 工作投 标

.内部提升 ·主管推荐

  职业 生 涯开发 系统

旬第7章  人力资源选拔

1 形 响 选 拔 的 因食 (149)

  员工选拔 ·决策速度 ·选拔等级

·候选人数量 。选拔率 ·试用期 ·拒绝求职者

  选拔决策 .光环与触角效应 ·体检 。a用

2 选 拔 中的 面 试 方 洛 (156)

  简历

  求职 面试

中请表 ·面试计划清单 ·初步面试

  面试目标 ·面试内容

  非结构化面试 ·结构化面试 ·情景面试

  模式化行为描述面试 ·墓于能力的面试

  系列式面试 ·小组面试 ·会议型面试

  压力面试 ·实际岗位演习

  个人证明材并检查 .背景调查 ·证明人
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3.选找中的测试方法 (170)

  标准化 ·客观性与规范 ·侧试信度

  刚试效度 。标准关联有效性 ·内容有效性

  结构有效性 ·录用分数线 ·认知能力刚试

  运动神经能力测试 ·人格投射洲试

  主题统觉测试 ·个性测试 ·兴趣侧试

  业务知识侧试 ·工作样本侧试

  管理评价中心 ·训谎测试 ·笔迹分析法

第四篇  开发:人力资源培训与评价

0第8章  人力资源培训与开发

1.组 织 女化 与 员工 适应 (1日，)

  组 织 变化

  员工上岗引导

  重新 导 向

    变化 阻 力

  现 实冲 击

    适 应 组 织

  减 少阻 力

  上岗引导阶段

  上岗引导目标

2。人为资源开发实践 (196)

  人力资源开发

  人力资源开发 目标

  人力资源开发雷求

  开发影响因素

  人力资源开发过程

  人力资源开发分析

10
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  管理层开发

  人力资14开发嫌介

  外部 与内部开发

  人力若源开发评价

  柯 氏模 式

  内al;开定中

  控 制 买验 法

老之

  (工作培训合作法》

3.垮训与开发方法 (20吕)

  培训

  角色扮

  教练万法 ·辅导方法 ·行为建模

  工作轮 樱

  44级董事会

  文件 筐训 练

  领导者匹配培训

  基于计 炸机的培训

. IBM 的管理 层 开发

会议 方 法

行动学习

管理游戏

    程序 化 教学

  在职培训

  模拟培训

学徒培训

远程教育

课堂教学 ·实习

      工作指导培训

  才支工学校培训

0第，Fir  组织发展与职业规划

1.组 织 持证 与 管 理风 格 (229)

  组 织 气候

  管理 风 格

  参与 文化

  组 织特征

  问题求解

    工 作 系?It

  管理 流程

    〔了七类 V

2。组 织发 展 的 方法 (236)

  组 织发展

  质量 圈

  工作期质量

    团队建设

  组织发展方法

  充实工作内容

  敏感性训练

  组 织 发展 评价

. 调 查反 馈

    交流 分析

  全面质量管理

11
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3.职 业规 划 与发 展 (246)

  职业规划 ·职业规划影响因素 ·人生阶段

  职业动机 · 职 业性 向测 试

  通用资质刚验组系 ， 自我评价

  强/弱平衡表 ·好恶调查表 ·组织职业规划

  职业途径 ·传统职业途径 ·网状职业途径

  横向职业途径 ·双重职业途径 ·职业途径信t.

  停滞 ·职业发展 ·职业发展方法

氰第10章  人力资源绩效考评

1.绩效 考 评 与改 进 (265)

  绩效考评 ·绩效考评目的 ·绩效考评原则

  绩效考评应用 ·绩效考评流程

  考评的限制因素 ·考评期 ·上级考评

  同事考评 ·小组考评 · 自我考评

  下级考评 。360。反馈 ·绩效考评标准不清

  晕轮效应 ·个人偏见 ·近因性错误

  居中趋势 ·偏松或偏紧倾向 ·考评标准化

  考评反馈 ·考评者培训 。考评面谈

  评 价 中心

2。绩效考评的方洛 (285)

.叙述法 ·作业标准法 ·图解式考评

  强制分布法 ·排序考评法 ·交替排序法

  员工比较系统 ·配对比较法 · 目标管理法

  关键事件法 ·行为描定等级法 。行为观寨登表

12
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第五篇  报酬:薪资方案与福利计划

圃第11章  薪资结构与方案

1.员工报酬与公平 (299)

    员工报 酬

  报 酬公 平

    员工公 平

·直接和间接经济报酬 ·非经济报酬

  外部公平

  团队公 平

  内部公平

  十民酬 政 策

2。薪资训充与报酬因食 (二扣5)

. 薪资 调 查

·豁 免 员工

. 44卜序 法

·基准工作

  工作评价

分 类法

  生 活 费用

·报 酬 因素

计点法 ·因紊比较法

3.脐资结构与方素 (315)

  工作定价 ·工资等级 ·工资曲线

  工资幅度 ·工资率调整 ·计时工资制

  计件工资制 ·标准工时制 ·技能工资制

  市场定价工资制 ·管理层薪资水平

  专业人员报W制度 ·可比价值 ·工资保密

  压缩 工资

1J
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