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内容概要

由郝惠文、刘璟波主编的《人力资源管理工具全解》主要包括人力资源管理理念解析、人力资源管理
要领解析、人力资源管理常用工具三个部分，主要介绍了人力资源的常用术语、人力资源管理的内涵
、人力资源管理操作要点以及人力资源管理常用的方法等内容。
本书配以大量的范本、方法、方案、制度、表格，由浅入深，内容翔实，可操作性强，全面实用。
《人力资源管理工具全解》可供企业人力资源经理、人事主管、人力资源管理从业人员使用，也可供
企业中高层管理人员、人力资源培训机构、管理咨询机构、人力资源专业的在校学生阅读参考。
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章节摘录

　　6.补充医疗保险　　补充医疗保险是相对于基本医疗保险而言的一个概念。
由于国家的基本医疗保险只能满足参保人的基本医疗需求，超过基本医疗保险范围的医疗需求可以其
他形式的医疗保险予以补充。
显然，补充医疗保险是基本医疗保险的一种补充形式，也是我国建立多层次医疗保障的重要组成部分
之一。
　　九、职业生涯管理类术语　　1.职业生涯和职业生涯管理　职业生涯，是一个人一生的工作经历
，特别是职业、职位的变动及工作理想实现的整个过程。
　　职业生涯管理，就是具体设计及实现个人合理的职业生涯计划。
　　2.职业性向　　职业性向是一种关于自身职业适应性的认识，决定个人选择何种职业有六种基本
的“人格性向”（实际上每个人不是只包含有一种职业性向，而可能是几种职业性向的混合），这种
性向越相似，则一个人在选择职业时面临的内在冲突和犹豫就越少。
这六种性向分别是：实践性向，研究性向，社会性向，常规性向，企业性向，艺术性向。
　　3.职业发展通道　　职业发展通道是进行职业生涯管理的基础条件之一，是通过整合企业内部各
个岗位，设置多条职业发展系列并搭建职业发展阶梯；然后，通过岗位能级映射，探测岗位间的关联
，为员工提供广阔的职业发展平台，如行政序列、技术序列、销售序列，管理发展序列等。
　　4.职业生涯发展文件（PPDF）　　PPDF（Personal Performance Development File）就是个人职业发
展档案，它是一种极为有效的职业生涯匹配人力资源开发的方法，PPDF的主要内容包括个人简历（教
育经历、过去的工作经历等）、现在的工作及职业表现、未来的发展（职业目标、所需的能力和知识
、发展行动计划、发展行动日志等）。
　　十、劳动关系管理　　1.劳动合同　　劳动合同是劳动者与用人单位确立劳动关系、明确双方权
利和义务的协议。
劳动合同包括以下内容：①劳动合同期限；②工作内容；③劳动保护和劳动条件；④劳动报酬；⑤劳
动纪律；⑥劳动合同终止的条件；⑦违反劳动合同的责任。
劳动合同除前款规定的必备条款外，当事人可以协商约定其他内容。
　　2.劳动派遣　　劳务派遣也有叫做人事外包或者人才租赁等，是近年我国人才市场根据市场需求
而引进开发的新的人才服务项目，是一种新的用人方式，可跨地区、跨行业进行，一方面用人单位可
以根据本行业的特点或自身工作和发展的需要，通过具有劳务派遣资质的劳动服务公司，派遣所需要
的各类人员，劳务派遣服务机构则根据用人单位的实际需求招聘员工，与员工签订劳动合同、建立劳
动关系，并将员工派遣到用人单位工作，同时对员工提供人事行政、劳资福利、后勤保障等综合配套
服务。
实行劳务派遣后，实际用人单位与劳务派遣组织签订《劳务派遣合同》，劳务派遣组织与劳务人员签
订《劳动合同》，实际用人单位与劳务人员签订《劳务协议》，用人单位与劳务人员之间只有使用关
系，没有聘用合同关系。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　第一部分人力资源管理理念解析主要介绍人力资源管理？
内涵、对人力资源的常用术语进行了解析，让读者可以对人力资源管理有一个初步的认识。
　　第二部分人力资源管理要领解析对组织设计、人力规划、工作分析、职位评价、员工招聘录用、
员工培训、薪酬设计、福利管理、绩效管理、人事档案管理、合同管理11个方面进行要点式的展示，
读者可以直接按照要点进行操作管理。
　　第三部分人力资源管理常用工具包括人力资源管理常用的35种方法、人力资源管理常用制度、人
力资源管理常用表格。
读者可以结合企业的实际随时拿来修改、运用，形成企业？
性化的标准。
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