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错了位的标题 

案例编号：TJVI­HR­006 

案例名称：错了位的标题 

发生部门：人力资源部 

案例描述： 

2012 年 9 月 25 日上午 9 点 20分，某酒店人力资源部员工各自忙碌着。开完部门经理 

早会的人力资源部经理徐经理面色不佳的把人事专员小王叫进了办公室。小王心里惴惴不 

安，不知道自己做错了什么。徐经理沉着脸将一叠 A4 的纸张放在小王的面前。小王一看， 

竟是自己前几天做的国庆放假通知及值班安排。可是小王还是心存疑惑，不知道这项工作出 

现了什么问题。徐经理沉声道：“你还没有看出其中的问题吗？”小王再定睛仔细一看，问题 

出来了，“元月 1日国庆放假安排”几个大字摆在眼前，原来是标题错了。徐经理见小王看出 

问题来了，生气的说道：“今天张副总把我叫进他的办公室，说我们部门刚出的放假通知及 

安排有点问题，我们自己没发现这个问题，竟然是由副总经理提出来的。这将为我们部门造 

成多方面的影响。 老总怎么看待我们部门的工作？其他部门怎么看待我们的工作？平常我一 

直在跟你们强调，人事工作容不得半点马虎，这是由它所处的位置和性质决定的，一丁点失 

误都不能有，特别是张贴在布告栏及呈递给老总的文件。给你 15 分钟，立刻去处理此事。” 

小王连忙退出经理办公室。 

案例分析： 

小王因制作了错误的放假通知安排，而遭受部门经理的严重批评，究其发生的原因，主 

要有如下四个方面：（1）小王工作责任心差，在制作时不够细心仔细，以至于出现了标题错 

误；（2）工作态度不端正，没有认识到这件工作的重要性；（3）部门全局意识低，在处理工 

作时，没有将它放在整个大环境中来考虑；（4）人力资源部工作督导不强，小王的上级主管 

没有对小王的工作进行检查核对，间接导致错误没被找出。 

事件解决： 

小王在部门经理的提醒下，认识到此事件的严重性，连忙作出处理：（1）到各部门秘书 

处，将错误的放假通知及安排表收回，并解释原因；（2）制作新的放假通知及安排表；（3） 

认真地全面检查，确保没有错误后，将新制作的放假通知及安排表交给主管审核；（4）重新 

将正确的通知及安排表张贴至布告栏，并送至各部门；（5）向部门经理汇报，事情已得到妥
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善解决。 

案例反思： 

1.放假安全及通知是人力资源部在酒店范围内对外的公开发文，错误的放假安排及通知 

可能会误导员工或其他部门的工作安排， 最终承担损失的将会是酒店。所以人力资源 

部的发文较其他部门而言，它的受众面决定了发文要求更严格，标准更高，不能存在 

任何文字错误及指向错误。 

2.标题错误由酒店副总指出来，说明事件已经被放大，它已经上升到衡量部门工作水平 

及能力的高度，它不再是一件小事，它折射出来的问题只有人力资源部工作不严谨。 

所以人事部无小事，做好任何一件事都是至关重要的。 

3.为什么会出现这种低级错误？日常的部门管理督导工作有没有执行到位？这是人力 

资源部管理者需要思考的问题。 

4.强烈的责任心是做好人事工作的首要前提，要经常加强对人力资源部员工专业素养、 

技能提升方面的培训。 人事部员工也要不断提高自己的思想境界， 真正能够站在大局的高度 

做好每一项细小的工作。 

案例启示： 

1.任何时候责任心都是做好各项工作的首要条件； 

2.对顾客而言，任何一名员工都代表着酒店的形象；对酒店而言，任何一名员工都代表 

着所在部门的形象，所以我们不是单一的个体； 

3.细节决定成败，人事工作的特殊性决定了做好它需要严谨的工作作风，敏感的思想觉 

悟，专业的态度； 

4.有力的督导是促进各项工作做好的有效管理方法。


