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前言

　　人力资源管理教材的版本已经很多。
我们认为，新教材的编写应当是实现人才培养目标的需要，同时也应当是课程改革的成果，所以我们
的初衷不只是推出一本教材，更是推行一门改革创新后的人力资源管理课程。
我们引导学生学习人力资源管理是基于人力资源管理相关岗位中的典型工作任务，它来源于现有企业
的实践，服务于学生未来的职业。
我们编写此教材的任务是能够建立起学习和工作的直接联系，但它又不是对企业真实工作任务的完全
再现。
因为：第一，有些任务很简单，不需要专门在学校学，到工作岗位上通过实践很快就能掌握；第二，
对于一些任务和技能不能简单地学，因为高职学生不同于中职学生，在一定程度上既要“知其然”，
还要“知其所以然”；第三，对于人力资源管理这一课程，现实企业的工作内容各有差别，因而教师
不但应“授之以鱼”，还应“授之以渔”。
所以本教材的学习内容是企业人力资源管理中所需的典型的、关键的、潜在的理论与技能。
　　本教材共分八章，第一章给出了人力资源管理的基本概念和基本理论；第二章至第八章给出了企
业在人力资源管理实践中典型的七个项目或工作任务。
本教材的主要特点是：　　1.从用人单位的需要出发，重塑教学目标　　现有人力资源管理教材基本
上万变不离其宗，大多是从学科体系出发，对人力资源管理者角色进行较高层次的定位；对人力资源
管理重心按照几大职能进行把握。
而本教材是从用人单位的需要出发、从学生的职业发展出发，将人力资源管理重心下移，让学生切实
能够在人力资源管理中找到自己的职业发展方向或者是能较好地适应未来企业的人力资源管理需要。
　　2.从人才培养的目标出发，重整教学内容　　如上所说，高职教育的目标不是从学科体系出发传
授管理知识的，而是从用人单位和学生的需要出发培养人才的，因而教学内容必须以人才培养目标为
导向进行重整。
人力资源管理涉及的领域、范围、层面、内容非常广泛，本教材不主张求大求全，而是旨在以人力资
源管理的基本知识为基础，以面向高职学生的人力资源管理实务为主线，把握重点、落到实处，不一
味强调体系完整、面面俱到。
本教材主编有十年企业管理经验、八年企业培训和在校教学经验，对于教学重点的把握能够做到准确
到位。
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内容概要

本教材从典型的工作任务出发，提供一种提高学生职业素养和职业能力的解决方案，切实做到了理论
够用、重在实践。
教材第一章阐述了人力资源管理的基本概念和基本理论；第二章至第八章介绍了企业在人力资源管理
实践中典型的七个项目或七个工作任务，较好地体现了做中学、学中做、工学结合的高职高专教育特
色。
本书每一章开篇以典型工作任务进行导入，中间辅以小案例、小思考、小训练、小知识等，以加强学
生对知识点的学习和理解，结束则以实用工具、案例分析、实操练习应用进行全面实践，最后以管理
链接进行思维拓展。
全书内容实用，通俗易懂，可操作性强，十分适用于高职高专教学。
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书籍目录

第一章　人力资源管理基础知识　第一节　人力资源的相关概念　第二节　人力资源管理的相关知识
　第三节　人力资源管理的基本理论第二章　人力资源规划　第一节　认识人力资源规划　第二节　
人力资源规划的程序　第三节　人力资源预测　第四节　人力资源供需的平衡第三章　工作分析与工
作设计　第一节　认识工作分析及其重要性　第二节　工作分析相关术语及程序　第三节　工作分析
的方法　第四节　职务说明书的编写　第五节　工作设计第四章　员工招聘与录用　第一节　招聘的
目的与流程　第二节　招聘计划的制订　第三节　招聘渠道的选择　第四节　面试的关键事项　第五
节　招聘的其他测评方式　第六节　录用策略与招聘录用评估第五章　员工培训与开发　第一节　培
训与开发的作用与流程　第二节　培训与开发的需求分析　第三节　培训与开发计划的制订　第四节
　培训与开发计划的实施　第五节　培训与开发的效果评估第六章　绩效管理　第一节　绩效与绩效
管理　第二节　绩效计划与绩效沟通　第三节　绩效考核指标体系的设计　第四节　绩效考核方法的
选择　第五节　绩效反馈和结果运用第七章　薪酬福利管理　第一节　薪酬福利管理的目的与流程　
第二节　岗位评价　第三节　薪酬调查　第四节　薪酬制度制定　第五节　薪酬计算　第六节　福利
制度设计第八章　劳动关系管理　第一节　劳动关系的意义与管理流程　第二节　劳动合同的订立　
第三节　劳动合同的变更、解除、终止与管理　第四节　劳动争议处理　第五节　劳动安全卫生管理
　第六节　企业内部规章　制度的拟定与公示主要参考文献
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章节摘录

　　二、人力资源规划的内容　　人力资源规划的内容（也就是这项工作的最终结果）没有一个标准
的模式，不同的企业会根据自己的实际或工作重点的不同而有所不同，但一般都包括以下两个方面：
　　（一）人力资源整体规划　　人力资源整体规划是对计划期内人力资源规划结果的总体描述，包
括预测的需求和供给分别是多少、做出这些预测的依据是什么、供给和需求的比较结果是什么、企业
平衡供需的指导原则和总体政策是什么等。
　　在总体规划中，最主要的内容就是供给和需求的比较结果，也可以称作净需求。
进行人力资源规划的目的就是得出这一结果。
　　（二）人力资源业务规划　　人力资源业务规划是对人力资源整体规划的分解和具体化，包括人
员补充计划、人员配置计划，人员接替和提升计划、人员培训开发计划、薪资激励计划、员工关系计
划和退休解聘计划等内容。
这些业务规划的每一项都应当设定目标、任务和实施步骤，他们的有效实施是整体规划得以实现的重
要保证。
人力资源业务规划的内容如表2-1所示。
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