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内容概要

　　根据基于工作过程的课程开发系统化思想，在省级精品课程“饭店人力资源管理”的基础上开发
而成。
本教材的特色在于以项目为载体，以任务为驱动，以学生为主体，突出学生能力素质的培养。
在内容的选取上，根据职业情景和旅游与酒店管理专业学生的职业发展需求，选取了饭店机构设置及
人员配置、饭店人力资源规划、招聘与配置、饭店人力资源培训、饭店绩效管理、薪酬与激励、劳动
关系管理及职业生涯规划设计8个模块，辅以课外阅读、课堂训练与测评，内容系统、新颖，具有较
强的可操作性。

　　《福建省精品课程配套教材：饭店人力资源管理（第2版）》适合高职院校和应用型本科院校旅
游及酒店管理专业学生学习使用，也可作为旅游业从业人员培训及职业资格考试教材。
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书籍目录

前言
模块1 饭店机构设置及人员配置
项目1 饭店机构设置
任务1 熟悉饭店组织机构，
任务2 熟悉饭店人力资源部
相关知识
课外阅读
任务结论
项目2 饭店人员配置
任务1 饭店员工配置
任务2 设计员工工作职责
相关知识
课外阅读
任务结论
课堂训练与测评
模块2 饭店人力资源规划
项目1 工作岗位分析
任务1 收集工作岗位信息
任务2 使用关键事件法进行工作分析
任务3 编写一份工作说明书
相关知识
课外阅读
任务结论
项目2 人力资源规划
任务1 熟悉饭店人力资源规划编制流程
任务2 编制人力资源净需求评估表
任务3 编制饭店人力资源规划
相关知识
课外阅读
任务结论
课堂训练与测评
模块3 招聘与配置
项目1 招聘
任务1 拟定一份招聘计划
任务2 设计招聘申请表
任务3 设计一份招聘广告
任务4 拟定一份个人简历
相关知识
课外阅读
任务结论
项目2 选拔
任务1 列出一份面试提纲
任务2 举行一次饭店专场模拟面试
任务3 设计一份面试情况记录表
任务4 设计一场无领导小组讨论
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情境模拟
相关知识
课外阅读
任务结论
课堂训练与测评
模块4 饭店人力资源培训
任务1 收集培训需求信息
任务2 分析培训需求
任务3 拟定培训计划
任务4 建立培训评估体系
相关知识
课外阅读
任务结论
课堂训练与测评
模块5 饭店绩效管理
项目1 熟悉饭店绩效管理系统
任务1 界定绩效指标和建立绩效标准
任务2 绩效沟通
任务3 收集和分析绩效信息
任务4 绩效考评
任务5 绩效反馈
相关知识
课外阅读
任务结论
项目2 绩效改进
任务1 关注绩效结果
任务2 制定绩效改进计划
任务3 诊断并提高绩效
相关知识
课外阅读
任务结论
课堂训练与测评
模块6 薪酬与激励
项目1 薪酬管理
任务1 设计饭店薪酬体系
任务2 选择职位评价方法
任务3 开展薪酬市场调查
任务4 设计员工工资制度
相关知识
课外阅读
任务结论
课堂训练与测评
项目2 激励
任务1 把握激励原则
任务2 运用激励手段
相关知识
课外阅读
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任务结论
课堂训练与测评
模块7 劳动关系管理
项目1 熟悉劳动合同与集体合同
任务1 熟悉劳动法及其调整范围
任务2 辨析劳动关系与劳务关系
任务3 处理涉及劳动合同的有关劳资关系矛盾
任务4 签订劳动合同
任务5 变更劳动合同
任务6 解除劳动合同
任务7 熟悉集体合同
相关知识
课外阅读
任务结论
项目2 维护劳动者的基本权利
任务1 合理安排劳动时间与休息休假
任务2 支付劳动者工资
相关知识
课外阅读
任务结论
项目3 维护劳动者社会保险权利
任务1 保障劳动者退休待遇
任务2 保障劳动者工伤保险待遇
任务3 保障劳动者失业保险待遇
任务4 保障劳动者医疗保险待遇
任务5 保障劳动者生育保险待遇
相关知识
课外阅读
任务结论
课堂训练与测评
模块8 职业生涯规划设计
任务1 测试职业倾向
任务2 分析职业环境
任务3 设计职业生涯规划方案
相关知识
课外阅读
任务结论
课堂训练与测评
参考文献
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编辑推荐

　　《福建省精品课程配套教材：饭店人力资源管理（第2版）》基于工作过程的课程开发系统化思
想，在省级精品课程基础上开发而成。
以项目为载体，以任务为驱动，以学生为主体，重点培养学生的综合职业能力。
按照学生的工作内容选取相关学习内容，具有较强的职业导向性。
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