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-----------------------------
书做得很精美，但是讲的太简单

-----------------------------
吴培秀人力资源与行政后勤工作执行流程以流程 制度 方案
文书的形式介绍了企业人力资源、行政事务、后勤保障三大方面的工作流程及可供执行
的制度规范。书中内容包括人力资源规划，员工招聘管理，员工面试与甄选，员工录用
管理，员工绩效管理，员工薪酬管理，员工培训管理，员工晋升与离职管理，劳动合同
管理，员工档案管理，办公用品管理，办公设备管理、办公费用管理，印章、证照、文
件资料、档案管理，会议、提案、行政事务、法务管理，员工考勤、出入、假务管理，
员工出差管理，车辆管理，招待与接待管理，宿舍食堂管理，环境与安全管理共21项日
常管理工作，涉及多个行业的企业制度范例以及大量拿来即用的模板、量表。人物形象
设计人力资源与行政后勤工作执行流程为人力资源与行政后勤管理工作提供了极具参考
价值的管理范本，具有很强的实用性和可操作性。人力资源与行政后勤工作执行流程适
合企业中高层管理人员，企业人力资源部、行政部、后勤保障部、综合管理部等相关部
门的工作人员，培训和管理咨询人员以及相关专业的高校师生阅读和使用。本教材由多
名人物形象设计领域里的权威专家撰写，共9章，不仅从色彩、化妆、服饰、发型，还
从仪表、个性气质修养等方面全面、深入浅出地阐述了人物形象设计的观点。各个章节
根据内容需要，附有大量的图片，图文并茂，使大家轻松地理解人物形象设计所介绍的
专业知识。每章的结尾部分附有精心设计的练习题、思考题，指导大家实践该章节所教
授的内容，切实帮助读者逐步改变自我形象。人力资源与行政后勤工作执行流程以流程
制度 方案
文书的形式介绍了企业人力资源、行政事务、后勤保障三大方面的工作流程及可供执行
的制度规范。人物形象设计共分为九章第一章介绍了人物形象设计的概念、社会作用和
构成要素等内容，让读者了解人物形象塑造的重要性，从而让大家增加了改变自我、塑
造自我的兴趣和信心。第二章引导大家认识色彩。以色彩的基本知识和特性为基础介绍
了选用色彩和色调时的技巧，继而让读者寻找到适合自己的特色。第三章，人物形象设
计基本构成——头部造型。形象是人的精神面貌、性格特征等的具体表现，本章重点介
绍了皮肤、化妆、发型等头部的造型方法，让大家能够更好地根据自身的面部特点、社
会角色和场合，扬长避短地进行头部的形象美化工作。第四章，人物形象设计基本构成
——形体形象。俗语说得好坐有坐相，站有站相，走有走相。高雅的姿态能给人以美感
从而增加人物的形体美。第五章，服饰形象设计。本章介绍了服饰搭配技巧，重点阐述
了服装系列的种类和特点、时尚配饰的灵活利用方法等，以便读者在选择服饰和逛街购
物时更有针对性和效率。第六章，服装搭配。服装搭配是指两种或两种以上的服装进行
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自我感觉不好 不建议
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