
人力资源管理基础与实务
  

 



人力资源管理概述
01



人力资源
人力资源是指具有一定劳动能力、创造社会财富的劳动力人口。

人力资源管理
定义：它是企业或其他组织通过规划、招聘、选拔、培训、考核、激励等一系列手段，对人力资
源进行合理利用和有效开发的过程。

人力资源与人力资源管理定义



人力资源管理角色

人力资源管理角色通常包括战略伙伴、
变革推动者、员工代言人、管理员和综
合管理者。

人力资源管理职能

人力资源管理的职能主要包括获取、整
合、保持和激励、评估和开发以及调整
和发展五个方面。

人力资源管理角色与职能



包括科学管理理论、一般管理理论、工业心理学理论以及人际关系理论等。

人力资源管理经典理论

常见的人力资源管理模式有“抽屉式”管理、“合拢式”管理、“危机式”管理、“一分钟
”管理、“走动式”管理以及“破格式”管理等。

人力资源管理模式

人力资源管理经典理论与模式



人力资源战略与规划
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人力资源战略与企业战略的关系

人力资源战略
和企业战略的
关系

• 人力资源战略是企业战略的
重要组成部分。
• 人力资源战略为企业战略提
供支持。
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企业战略与人
力资源战略的
相互影响

• 企业战略确定人力资源需求，
进而影响人力资源战略。
• 人力资源战略的制定又会影
响企业战略的实施。
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人力资源规划的内容
人力资源规划涵盖供需分析、目标设定、
策略制定、计划实施及效果评估等。

人力资源规划的步骤
具体的步骤包括进行供需预测、确定人力
资源目标、制定人力资源计划、以及人力
资源预算与控制。

人力资源规划的内容与步骤



人力资源需求预测的内容
这里主要涉及到对未来环境分析、组织内
部人力资源结构以及未来人力资源需求预
测。

人力资源供给预测的内容
• 包括内部人力资源供给和外部人力资源
供给两方面。
• 影响供给的因素有很多，如招聘渠道的
有效性、员工的留存率和流失率等。

人力资源需求与供给预测



工作分析与工作设计
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工作分析的内容

工作分析主要关注职位描述、职位规
范和任职资格三个方面。

工作分析的过程

这通常包括计划阶段、准备阶段、收
集信息阶段、分析信息和形成结果阶
段以及编写工作说明书和与员工沟通
阶段等。

工作分析的内容与过程



工作设计的方法

常用的方法包括机械型工作设
计法、生物型工作设计法、知
觉运动型工作设计法和社会技
术系统型工作设计法等。

工作设计的步骤

第一步是审视现有工作，然后
确定工作设计的目标和方向，
接着进行工作再设计，之后进
行工作评价，最后根据评价结
果对工作再设计进行修订和完
善。

工作设计的方法与步骤



01

岗位管理的内容

岗位管理主要包括岗位分类、岗位设置、岗位评价以及
岗位动态管理四个方面。
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能力管理的内容

主要包括能力素质模型的建立、员工能力与绩效的评价
以及员工能力与绩效的提升和发展计划制定等。

岗位与能力管理



人员招聘、面试、入职与离职
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人员招聘的途径
常见的有网络招聘、校园招聘、猎头公司招聘、内部推荐以及招聘会招聘等。

人员招聘的流程
通常包括制定招聘计划、发布招聘信息、筛选简历、面试、培训以及入职或离职处理等步骤。

人员招聘的途径与流程



面试的方法与技巧

面试方法的种
类

如结构化面试、非结构化面试、
半结构化面试以及情境面试等。
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面试的技巧

包括准备工作、提问技巧、倾
听与观察以及综合评估应聘者
等。
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员工入职管理的内容
主要包括入职手续办理、健康检查、岗前
培训以及员工手册发放等。

员工离职管理的内容
通常涉及离职面谈、离职手续办理、经济
补偿以及离职原因分析等。

员工入职与离职管理
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