
人力资源管理概论知识点总结 

第一篇：人力资源管理概论知识点总结 

市场营销重点总结 

一、市场营销模式的演进过程： 

1、第一代营销模式：短缺经济时代的“4P”营销组合论。 4P：

指产品product ，地点place，价格price，促销手段promotion 为代

表的以生产为中心的营销四要素的总称。这一营销观念产生于 19 世纪

盛行于 20 世纪，由于短缺经济时代的要求，人们关注更多的是产品的

生产、产品的价格。 

2、第二代营销模式：饱和经济时代的“4C”营销组合论。 4C ：

指 customer （顾客的需求和期望）、cost（顾客的费用）、

convenience （顾客购买的方便性）以及 communication （顾客与企

业的沟通）。要求企业做到忘掉产品，记住顾客的需求和期望；忘掉

价格，记住成本与顾客的费用；忘掉地点，记住方便顾客；忘掉促销，

记住顾客沟通。第二次世界大战之后经济的飞速发展使得企业的目标

和重点定位于消费者所需要又能发挥自己优势的产品。 

3、第三代营销模式：客户经济时代的“4R”营销组合论。 4R ：

指关联（relativity）、反应（reaction）、关系（relationship）以及

回报（retribution）。要求企业与顾客建立关联，提高市场反应速度，

关系营销越来越重要，回报是营销的源泉。 

4、第四代营销模式：新经济时代的“4V”营销组合论。 4V ：指

产异化（variation）、功能化（versatility），附加价值（value）以

及共鸣（vibration）。高科技的快速涌现要求企业注意顾客的差异化

特点进行差异化营销，根据顾客的需求提供不同的产品供给，注重附

加产品价值的竞争，将企业的利润最大化目标同顾客的价值最大化联

系起来。 

二、市场营销环境分析的意义： 

从微观环境来看，对企业营销活动过程和结果有直接影响的各种

力量，这些要素与企业经营的供应链直接发生关联。应该分析企业内

士不可以不弘毅，任重而道远。仁以为己任，不亦重乎?死而后已，不亦远乎? ——《论语》



部环境（企业 本身）及其营销渠道企业、目标顾客（购买者市场）、

竞争者和各种公众等与企业具体业务密切相关的个人和组织。 

从宏观环境来看，给企业带来市场机会，同时有可能对企业营销

活动产生威胁的各种力量。可以分析政治法律环境、经济环境、科学

技术环境、人口环境、社会文化环境、自然环境。 

第二篇：人力资源管理概论总结 

第一章 

1、土地劳动资本和企业家精神被以为是资源的四大要素 

2、人力资源：即企业所雇用的整个人是多有资源中最富有生产力

具有多种才能同时也是最丰富的资源 

3、人力资本：人力资本是劳动者身上具备的两种能力，一种是先

天遗传得到的，一种是通过后天的学习得到的 4、人力资源的性质：

（1）能动性（2）时效性（3）增值性（4）社会性（5）可变性（6）

可开发性 

5、人力资源的作用：（1）人力资源是财富形式的关键因素（2）

人力资源是经济发展的主要力量（3）人力资源是企业的重要资源 

6、管理：在特定的环境下对企业所拥有的各种资源进行计划组织

领导和控制保证以有效的方式实现组织既定目标的过程 

7、人力资源管理：指企业通过各种政策，制度和管理实践以吸引

保留激励和开发员工，调动员工的工作积极性，充分发挥员工潜能，

进而促进组织目标实现的过程 

8、功能：吸纳 维持 开发 激励 “选，育，用，留” 

9、目标：最终目标：有助于实现企业整体目标 

具体目标：（1）保证价值源泉中人力资源的数量与质量（2）为

价值创造营造良好的人力资源环境（3）保证员工价值评价的准确有效

（4）实现员工价值分配的公平合理 

第二章 

1、激励：激发人内在的行为动机并使其向着既定的目标前进的过

程。 

2、需求层次理论：生理需求，安全需求，社会，成就 

乐民之乐者，民亦乐其乐；忧民之忧者，民亦忧其忧。——《孟子》



3、双因素：激励、保健 

4、成就激励理论：权利需求，归属需求，成就需求 

5、意义： 

1、在人员选拔和安置上，测量一个人的需求体系的特征对于分配

工作有重大意义 

2、可了解员工的需求体制，建立合理的激励体制 

6、人力资源管理环境：指对人力资源管理活动产生影响的各种因

素 

7、分析评价考虑的两方面因素： 

1、环境复杂性 

2、环境稳定性 

8、外部环境： 

1、政治因素：政治环境的影响政府管理方式和方针政策 

2、经济因素：1 经济体制 2 经济发展情况和劳动力市场的状况 

3、法律因素 

4、文化因素 

9、内部环境: 

1、企业发展战略：将人力资源管理与企业发展相结合 2、企业组

织结构 

3、企业生命周期 

4、企业文化 

第三章 

1、管理者：管理活动和管理职能的承担者 

2、角色：社会学概念，指与人的某种社会地位相一致的权力、义

务规范行为模式 

3、人力资源管理者和人力资源管理部门从事活动分三大类： 

1、战略性和变革性活动 

2、业务性职能活动 

3、行政性事务 

4 人力资源管理者在组织中要扮演一定角色而所有人资管理者角色

勿以恶小而为之，勿以善小而不为。——刘备



的集合形成了人资管理部门的角色 

1、业务合作伙伴 

2、变革推动者 

3、人资专家 

4、领导者 

第四章 

1、职位分析：指了解组织内部的一种职位并以一种格式把这种职

位有关信息描述出来，使他人了解此职位的过程 

2、与职业分析相关的概念：行动，任务，岗位，职位，职业族，

职业，职业生涯 

3、职业分析的目的：使管理者与员工正确理解职位，保证组织期

望得以贯彻实施 

4、职位分析的作用： 

1、为其他人资管理活动提供依据 

2、对企业管理有溢出效应 

5、职位分析的时机： 

1、新企业刚成立 

2、从未做过职位分析 

3、需要调整战略、发展业 

务 

4、技术创新，生产率提高后重新定岗、定员 4 建立新制度 

6、职位分析原则： 

1、系统分析原则 

2、关注职位原则 

3、以当前工作为依据 

7 职位分析步骤： 

1、准备 

2、调查 

3、分析 

4、完成 8、职位素质模型:为完成某一目标所需要的一系列职位素

百川东到海，何时复西归?少壮不努力，老大徒伤悲。——汉乐府



质的组成第五章 

1.人力资源规划；指在企业战略和经营规划的指导下，对某个时

期的人员供给和人员需求进行预测，并根据预测的结果采取相应的措

施来平衡人力资源的供需以满足企业对人员的需求，为企业的发展提

供合质合量的人力资源保证，为达成企业的战略，目标和长期利益提

供人力资源支持。 

2.人力资源规划内容（1）人力资源总规划（2）人力资源业务规

划 

3.人力资源规划的意义和作用;（1）人力资源规划有助于企业发展

战略的制定（2）人力资源规划有助于企业保持人员稳定（3）人力资

源规划有助于企业降低人工成本开支 

（4）人力资源规划对其他人力资源管理职能有指导意义 

4.人力资源需求预测是指对企业在未来某一特定时期所需要的人

力资源数量质量以及结果进行分析估计 

第六章 

1.招聘 指在企业总体发展战略规划下，制定相应的职位空缺计划，

寻找合适的人员来填补这些职位空缺的过程，包括招募，甄选，录用 

2.招聘工作的意义（1）决定了企业是否吸纳优秀的人力资源（2）

影响着人员的流动。 

（3）影响着人力资源管理的费用（4）是企业对外进行宣传的一

条有效途径 

3.影响招聘的因素（1）外部因素包括国家的法律法规，外部劳动

力市场，竞争对手。（2）企业内部因素包括企业自身形象，企业招聘

预算，企业政策。 

第七章 

1.职业生涯规划是指一个人通过对自身条件和客观环境的分析，

确立自身职业目标，获取职业信息，选择能实现该目标的职业，并且

为实现目标而制定的行动计划和行动方案 

2.职业生涯规划的意义（1）对员工而言有助于员工实现自己的孩

子也目标和理想，帮助员工使整个职业历程中的工作更富有成效（2）

长风破浪会有时，直挂云帆济沧海。——李白



对企业而言可以稳定员工队伍，减少人员流失，进行有效管理，可以

提高绩效，有助于推进企业文化建设。 

第八章 

1.培训与开发是指企业通过各种方式使员工具备完成现在或者将

来工作所需要的知识，技能并改变他们的工作态度以改变员工在现有

或将来职位上的工作业绩并最终实现企业整体绩效提升的一种计划性

和连续性的活动 

2.培训开发的意义有助于改善企业绩效，提高员工满意度，增进

企业的竞争优势，培育企业文化。 

第九章 

1、绩效：员工在工作中表现出来和与组织目标关系且能被评价的

工作能力和工作态度。 

2、绩效管理：制定员工的绩效目标并收集与绩效有关的信息，定

期对员工的绩效目标，完成情况作出评价与反馈，从确保员工的工作

活动与工作产出和组织保持一致，进而保证组织目标的完成。 

3、有关绩效管理的一系列： 

第十章 

1、薪酬：是指企业为认可员工的工作和服务而支付给员工的各种

直接和间接的经济收入 

2、薪酬管理：企业在经营战略和发展规划的指导下，综合考虑内

外部因素的影响，确定薪酬体系，薪酬结构，薪酬形式，确定员工应

得薪酬，并进行薪酬调整和控制的过程。 

3、薪酬管理的意义：（1）有助于吸引和保留优秀的员工（2）有

助于实现对员工的激励（3）有助于改善企业绩效（4）有助于塑造良

好企业文化 

4、原则（1）合法性原则（2）公平性原则（3）及时性原则（4）

经济性原则（5）动态性原则 

第十一章 

1、员工关系：企业中各主体，包括企业所有者，企业管理者，员

工和员工代言人等之间的围绕雇佣与利益关系而形成的权力和义务关

臣心一片磁针石，不指南方不肯休。——文天祥



系 

2、员工关系管理：企业采用各种管理手段和行为，来调节员工与

企业，员工与员工之间的相互联系，使之良性循环，以实现组织目标 

3、劳动关系：国家机关，企事业单位，社会团体，个人经济组织

和民办非企业单位与劳动者之间依据法律签订劳动合同，劳动者接受

用人单位管理，从事用人单位安排的工作并从用人单位领取报酬的一

种法律关系 

第三篇：人力资源管理概论总结 

第一章 

1、土地劳动资本和企业家精神被以为是资源的四大要素 

2、人力资源：即企业所雇用的整个人是多有资源中最富有生产力

具有多种才能同时也是最丰富的资源 

3、人力资本：人力资本是劳动者身上具备的两种能力，一种是先

天遗传得到的，一种是通过后天的学习得到的 

4、人力资源的性质：（1）能动性（2）时效性（3）增值性（4）

社会性（5）可变性（6）可开发性 

5、人力资源的作用：（1）人力资源是财富形式的关键因素（2）

人力资源是经济发展的主要力量（3）人力资源是企业的重要资源 

6、管理：在特定的环境下对企业所拥有的各种资源进行计划组织

领导和控制保证以有效的方式实现组织既定目标的过程 

7、人力资源管理：指企业通过各种政策，制度和管理实践以吸引

保留激励和开发员工，调动员工的工作积极性，充分发挥员工潜能，

进而促进组织目标实现的过程 

8、功能：吸纳 维持 开发 激励 “选，育，用，留” 

9、目标：最终目标：有助于实现企业整体目标 

具体目标：（1）保证价值源泉中人力资源的数量与质量（2）为

价值创造营造良好的人力资源环境（3）保证员工价值评价的准确有效

（4）实现员工价值分配的公平合理 

第二章 

1、激励：激发人内在的行为动机并使其向着既定的目标前进的过

志不强者智不达，言不信者行不果。——墨翟



程。 

2、需求层次理论：生理需求，安全需求，社会，成就 

3、双因素：激励、保健 

4、成就激励理论：权利需求，归属需求，成就需求 

5、意义： 

1、在人员选拔和安置上，测量一个人的需求体系的特征对于分配

工作有重大意义 

2、可了解员工的需求体制，建立合理的激励体制 

6、人力资源管理环境：指对人力资源管理活动产生影响的各种因

素 

7、分析评价考虑的两方面因素： 

1、环境复杂性 

2、环境稳定性 

8、外部环境： 

1、政治因素：政治环境的影响 

政府管理方式和方针政策 

2、经济因素：1 经济体制 

2 经济发展情况和劳动力市场的状况 

3、法律因素 

4、文化因素 

9、内部环境: 

1、企业发展战略：将人力资源管理与企业发展相结合 2、企业组

织结构 

3、企业生命周期 

4、企业文化 

第三章 

1、管理者：管理活动和管理职能的承担者 

2、角色：社会学概念，指与人的某种社会地位相一致的权力、义

务规范行为模式 

3、人力资源管理者和人力资源管理部门从事活动分三大类： 

子曰:“知者不惑，仁者不忧，勇者不惧。” ——《论语》



1、战略性和变革性活动 

2、业务性职能活动 

3、行政性事务 

4 人力资源管理者在组织中要扮演一定角色而所有人资管理者角色

的集合形成了人资管理部门的角色 

1、业务合作伙伴 

2、变革推动者 

3、人资专家 

4、领导者 第四章 

1、职位分析：指了解组织内部的一种职位并以一种格式把这种职

位有关信息描述出来，使他人了解此职位的过程 

2、与职业分析相关的概念：行动，任务，岗位，职位，职业族，

职业，职业生涯 

3、职业分析的目的：使管理者与员工正确理解职位，保证组织期

望得以贯彻实施 

4、职位分析的作用： 

1、为其他人资管理活动提供依据 

2、对企业管理有溢出效应 

5、职位分析的时机： 

1、新企业刚成立 

2、从未做过职位分析 

3、需要调整战略、发展业务 

4、技术创新，生产率提高后重新定岗、定员 

4 建立新制度 

6、职位分析原则： 

1、系统分析原则 

2、关注职位原则 

3、以当前工作为依据 7职位分析步骤： 

1、准备 

2、调查 

丹青不知老将至，贫贱于我如浮云。——杜甫



3、分析 

4、完成 

8、职位素质模型:为完成某一目标所需要的一系列职位素质的组

成第五章 

1.人力资源规划；指在企业战略和经营规划的指导下，对某个时

期的人员供给和人员需求进行预测，并根据预测的结果采取相应的措

施来平衡人力资源的供需以满足企业对人员的需求，为企业的发展提

供合质合量的人力资源保证，为达成企业的战略，目标和长期利益提

供人力资源支持。 

2.人力资源规划内容 

（1）人力资源总规划 

（2）人力资源业务规划 

3.人力资源规划的意义和作用;（1）人力资源规划有助于企业发展

战略的制定 

（2）人力资源规划有助于企业保持人员稳定 

（3）人力资源规划有助于企业降低人工成本开支 

（4）人力资源规划对其他人力资源管理职能有指导意义 

4.人力资源需求预测是指对企业在未来某一特定时期所需要的人

力资源数量质量以及结果进行分析估计 第六章 

1.招聘 指在企业总体发展战略规划下，制定相应的职位空缺计划，

寻找合适的人员来填补这些职位空缺的过程，包括招募，甄选，录用 

2.招聘工作的意义 

（1）决定了企业是否吸纳优秀的人力资源（2）影响着人员的流

动。（3）影响着人力资源管理的费用（4）是企业对外进行宣传的一

条有效途径 

3.影响招聘的因素（1）外部因素包括国家的法律法规，外部劳动

力市场，竞争对手。（2）企业内部因素包括企业自身形象，企业招聘

预算，企业政策。第七章 

1.职业生涯规划是指一个人通过对自身条件和客观环境的分析，

确立自身职业目标，获取职业信息，选择能实现该目标的职业，并且

天将降大任于斯人也，必先苦其心志，劳其筋骨，饿其体肤，空乏其身，行拂乱其所为。——《孟子》



为实现目标而制定的行动计划和行动方案 

2.职业生涯规划的意义（1）对员工而言有助于员工实现自己的孩

子也目标和理想，帮助员工使整个职业历程中的工作更富有成效（2）

对企业而言可以稳定员工队伍，减少人员流失，进行有效管理，可以

提高绩效，有助于推进企业文化建设。 

第八章 

1.培训与开发是指企业通过各种方式使员工具备完成现在或者将

来工作所需要的知识，技能并改变他们的工作态度以改变员工在现有

或将来职位上的工作业绩并最终实现企业整体绩效提升的一种计划性

和连续性的活动 

2.培训开发的意义 

有助于改善企业绩效，提高员工满意度，增进企业的竞争优势，

培育企业文化。 

第九章 

1、绩效：员工在工作中表现出来和与组织目标关系且能被评价的

工作能力和工作态度。 

2、绩效管理：制定员工的绩效目标并收集与绩效有关的信息，定

期对员工的绩效目标，完成情况作出评价与反馈，从确保员工的工作

活动与工作产出和组织保持一致，进而保证组织目标的完成。 

3、有关绩效管理的一系列： 

第十章 

1、薪酬：是指企业为认可员工的工作和服务而支付给员工的各种

直接和间接的经济收入 

2、薪酬管理：企业在经营战略和发展规划的指导下，综合考虑内

外部因素的影响，确定薪酬体系，薪酬结构，薪酬形式，确定员工应

得薪酬，并进行薪酬调整和控制的过程。 

3、薪酬管理的意义：（1）有助于吸引和保留优秀的员工（2）有

助于实现对员工的激励（3）有助于改善企业绩效（4）有助于塑造良

好企业文化 

4、原则（1）合法性原则（2）公平性原则（3）及时性原则（4）

老当益壮，宁移白首之心；穷且益坚，不坠青云之志。——唐·王勃
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