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理 第一节 概述 1、所谓员工关系管理是指与员工在织中的职

位变动有关的人力资源管理活动。 2、职业发展是组织为确

保在需要时可以得到具备合适资格和经历的人员而采取的正

式措施。 3、职业规划是一个人对于自己选择什么样的职业

领域与职业方向，在职业生活中如何发展的一种设想和计划

。 4、员工关系管理的重要性体现在：（1）从组织发展的角

度来看，它是实现人与事的最佳配合，保证组织目标顺利完

成的重要手段，同时，也是一个组织照顾员工各方面的合理

需求，留住并激励优秀人才，鞭策或淘汰不合格员工的重要

手段。（2）从员工个人发展来看，员工关系管理是帮助员工

实现其自我职业规划的必要措施。 5、职业道路是指一个人

在一生中可能担任的一系列职务。 第二节 员工职位变动与职

业管理 1、对员工进行职业指导主要包括以下内容：（1）帮

助员工进行系统的自我评价；（2）指导员工明确自己可选择

的职业道路；（3）评估员工个人发展目标的合理性与可行性

，辅导员工制定既符合个人意愿又符合组织职业发展安排的

行动计划；（4）提供员工制定和实施职业规划所需的信息、

培训和辅导。 2、索南费尔德等人提出了划分组织的员工职

业管理模式的两个维度，一是组织中人力资源对外部劳动力

市场的开放性，二是组织内部员工晋升竞争的激烈程度。根

据这两个维度，可以将组织的员工职业管理模式划分为四个

类型。（1）城堡型组织（特点：对外部劳动力市场的开放程



度高，内部晋升竞争程度低，员工就业安全的主要威胁来自

外部竞争）；（2）棒球队型组织（特点：高、高、双重威胁

）；（3）俱乐部型组织（特点：低、低、受威胁小）；（4

）学术机构型组织（特点：低、高、取决于其在组织内的表

现）。 3、组织的晋升决策主要有三种：（1）以资历为主要

依据还是以能力为主要依据；（2）如何对能力进行衡量；

（3）晋升过程的正规化或非正规化。 4、影响员工晋升的因

素很多，比较重要的因素有：（1）工作能力；（2）过去的

工作经验与工作业绩；（3）资历；（4）工作责任心等。一

般来说，组织应该首先提升那些工作能力强的员工。 5、彼

德原理指：员工晋升到某一职位后，缺乏该职位所需要的工

作能力，无法胜任该职位的工作。 6、晋升需求不能满足时

的弥补措施：（1）双重职业途径；（2）技能工资；（3）职

位轮换。 7、《劳动法》规定，劳动者要解除劳动合同时，

应该提前30日以书面形式通知用人单位。 8、我国现行法规不

允许提前退休，但或以采用“企业内部退养”。在西方，提

前退休的好处主要有两点：（1）降低企业人力成本；（2）

作为辞退的替代方案。 9、离职包括辞职、退休、开除、辞

退等多种形式，在离职中，最需注意的是员工辞职。 10、员

工流失的成本包括两方面：（1）直接成本（①辞职过程本身

的成本；②空位成本，即职位空缺时由其他员工加班等的成

本；③替代成本，即招聘、筛选、培训新员工的成本④）、

（2）隐含成本（①士气降低、效率下降；②可能带走企业的

一部分客户，影响企业利润；③影响离职者原来所承担的工

作的顺利开展）。 11、离职面谈通常由企业中的人力资源经

理或专员来进行，而不是直接主管。 第三节 劳动纪律与奖惩



1、公正合理的纪律处分具有多种正面功能：（1）整合功能

；（2）纠偏功能；（3）激励功能。 2、纪律处分要做到公平

，一个重要的前提就是依照合理的处分决策程序，一定要以

企业规章制度为参照标准，不能以企业领导人的好恶为标准

，较严重的处分，应该在开会讨论后再做决定。 3、西方企

业中，常用的纪律处分有以下三种：（1）热火炉式（特点：

及时、预警、一致性）、（2）渐进式、（3）无惩罚的纪律

处分（与我国现行法规有所不同）。 4、纪律处分的实施应

注意以下事项：（1）要克服实施纪律处分时的能力障碍和心

理障碍；（2）执行处分时要选择适当的时间和地点；（3）

执行纪律处分应保持一致性，避免时宽时严；（4）采用规范

化的处分程序。 5、建议纪律处分程序：（1）编制本企业处

分程序的规章制度手册，并下发；（2）告诉员工他们犯了什

么错，并允许他们申诉；（3）决定处分前必须进行充分的调

查，一些较严重的处分，如辞退，必须经有关管理部门批准

；（4）实施纪律处分时，必须做出合理解释，并保证员工有

依据特定程序上诉的权利；（5）除当场辞退外，当需要进行

处分时，主管应对轻微违纪者给予正式口头警告，对严重违

纪者提出面警告。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接

下载。详细请访问 www.100test.com 


