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内容概要

对于任何一家拥有长远发展计划的小型企业来说，人力资源是十分重要的因素，有时甚至是其运行的
真正资本。
因此，有关雇员方面的决策应是公司决策的重中之重。
而且，人力资源管理也是决定一个小型企业或发展中的企业成功与否的关键，其小型企业的重要性相
对那些大型企业来说更大一些。
    本书主要介绍了有关小型企业人力资源管理方面的情况。
Joho Stredwick根据其在人力资源管理上的诸多经验，解决了所有的主要问题，包括：    招聘和筛选，
提高工作表现，培训与发展，员工奖励，相关法规，惩罚与解雇。
    《小企业管人大略》这本书对于那些身处小型企业的人士具有非常重要的意义，是一本相当有价值
的参考书。
无论你是新建企业的老板，还是百人左右企业的经理，这些可靠的建议都是十分必要的。
它可以有效地提高公司的人员管理办法，选拔精英，并且可以在公司起步时，帮助您选制定最佳的经
营规程。
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作者简介

John Stredwick在企业人力资源方面拥有20多年的从业和经验，目前就任Loton大学商学院的高级讲师，
并兼为该校人力资源方面的顾问。
曾创作和出版许多相关的书籍和论文，其中包括由Kogan Page出版的《Cases in Reward Management》（
《奖励方案》）一书。
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书籍目录
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规划 招聘 确定拟招聘的职位 对拟招聘职位的规定 吸引求职者 确定拟参加面试者 面试 选拔测试 求职
者的参考资料 协商条件待遇 留住员工3 怎样让员工表现得更出色 什么因素影响了员工的业绩表现 如
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小企业的应变能力
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章节摘录

　　求职者的参考资料　　在未获得求职者的参考资料前，不应草率地做出任何正式与非正式的录用
决定。
　　一旦找出合适的候选人，就应向其前任老板了解情况，以确定该候选人所提供的信息是否真实准
确。
　　在实际工作中，员工的参考资料往往是人力资源管理中最令人不满意的一个方面。
多数企业都想竭力获得完备的书面资料，而实际上这些资料是不够充分的。
或是档案提供不及时，或是所提供的信息不够完善，再者就是缺少做出最终聘用决定所需要的重要信
息。
你需要尝试去读懂那些简历语言的另一层意思：比如，“一个擅长社交的人”，这说明本人很可能饮
酒过多。
如果鉴定人所提供的信息过于详细'他们或许会承担被起诉的风险，而因工作疏忽造成资料遗漏的企业
，被起诉的可能性会更大。
因而，除了劳动保障或带有子女、老弱的职员需要具有完善的书面证明外，其他可避免采用这一，不
值得为此浪费过多的时间和精力。
　　而且，你也不必与求职者的现任老板打交道。
如果雇主不想让员工离开他的公司，则不会将员工的详细资料提供于你。
当然，这位雇主也绝不可能知道他的员工正在寻找新的工作。
只有在雇主想辞掉员工时，他才会给你该员工的详细材料！
尽管这种情形是少数，但也不能保证所提供的信息就是准确的。
　　获得参考资料的最佳方式是面试时要求应聘者提供其前任公司经理的姓名与电话号码。
有时你会发现，当被告知你将会与上述有关人员进行鉴定调查时，应聘者会毫无掩饰地告诉你他（她
）离职的原因！
　　然后，你再致电求职者的前任负责人，向其说明你来电的意图，希望占用其很短的时间，询问几
个简单的问题。
首先，你应核实求职者在该公司的雇佣日期与职位。
其次，再查出求职者离职的原因，并试探该负责人是否仍愿雇用他（她）。
最后，还需要了解求职者是否适合被再次招聘做该职位的原因，在对方回答问题时，你应该认真倾听
并考虑你的决定是否正确。
这些意见确实可以对你的决定有所帮助。
　　尽管收到的反馈信息是令人满意的，但立即签订雇佣合同也是不明智的。
万一收到的结果不尽人意，这一仓促的行为就显得很难便挽回了。
求职者虽然已把他／她的求职信息寄出，但有时雇主收到证明材料的时间已超过了期限，最好应确保
收到参考资料后再作出最终决定。
最后，除了学校毕业生外，绝不能考虑从求职者的朋友或同事那里获取参考资料，因为如此获得的信
息很可能存有偏见。
　　以上已经讲过，员工的参考资料只能被当作可否录用的部分考虑因素。
在对选拔性测试做决定时，不能仅以参考资料作为依据：因为其带有一定的主观性，而且也并非十分
完善，它只能反映出特定时期的工作情况。
而人总是在不断变化的，年轻人若是在一个催人进取、不断发展的环境中工作，定会大放光彩的。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　企业经理人提升执行力的管理艺术，对于人行何一家拥有长远发展计划的小型企业来说，人力资
源是十分重要的因素，有时甚至是其运行的真正资本。
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