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前言

　　为贯彻《国务院关于大力推进职业教育改革与发展的决定》精神，紧紧围绕《高职高专旅游与酒
店管理类专业人才培养指导方案》，按照以综合素质为基础、以能力为本位、以就业为导向的方针，
充分结合各地高职高专旅游与酒店管理专业教学改革和课程改革的具体情况，在高等院校教学委员会
指导下，我们组织编写了《“十二五”高职高专旅游与酒店管理类规划教材》。
本套教材注重理论和实际相结合，强调实践、实用和实务，突出了对学生专业技能、专业能力和专业
素质的培养。
《酒店人力资源管理》是本套教材中的一种。
　　本教材从高等职业教育的特点出发，重实践、重应用、重发展。
在阐述基本理论知识的基础上，重点讲授了酒店人力资源管理的实践知识和技能；在发展目标上，注
重培养学生的知识应用能力，确保学生理论知识够用，上手能力强；在编写内容上，结合酒店业的行
业特征，借鉴了国内外最新的研究成果。
　　本教材对酒店人力资源管理的相关内容和具体操作实务进行了较为详细的阐述。
全书共分九章，包括人力资源管理概述、人力资源规划与配置、职务分析与工作设计、员工招聘、员
工培训、行为管理与激励、薪酬管理、绩效考核和管理、员工流动管理等。
每一章设置了学习目标、正文、补充资料、实践经典、综合案例、思考题、实训等多个栏目。
此外，本教材还添加了一些酒店人力资源管理过程中经常遇到的各种实用表格和人力资源部门的工作
流程及常用的规章制度等，有利于学生更好地理解教材内容，提高学生学习的兴趣。
教材逻辑性强，体系完整，内容翔实，观点新颖，应用性强。
本教材既可作为高职院校旅游与酒店管理类专业教材，也可作为旅游酒店管理人员的培训教材，还可
以作为其他相关从业人员和有关企业经营管理者的参考用书。
　　本教材由陈佳平（河南职业技术学院）任主编，刘艳（河南职业技术学院）任副主编，参编的有
郎慧国（中州大学）和李刚（郑州经贸职业学院）。
具体编写分工如下：刘艳编写第一、三、八章；郎慧国编写第二章；陈佳平编写第四、五、六、七章
；李刚编写第九章。
本教材由陈佳平主编负责框架构建、统稿及定稿。
　　在本教材的编写过程中，我们参考并征引了大量专家学者的专著、教材及相关资料，并多次听取
业内部分专家、专业教师的意见，在此一并表示感谢！
　　由于编者水平所限，书中错漏和不当之处敬请同行和读者们批评指正。
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内容概要

　　《酒店人力资源管理》对酒店人力资源管理的相关内容和具体操作实务进行了较为详细的阐述。
全书共分九章，包括人力资源管理概述、人力资源规划与配置、职务分析与工作设计、员工招聘、员
工培训、行为管理与激励、薪酬管理、绩效考核和管理、员工流动管理等。
每一章设置了学习目标、正文、补充资料、实践经典、综合案例、思考题、实训等多个栏目。
此外，本教材还添加了一些酒店人力资源管理过程中经常遇到的各种实用表格和人力资源部门的工作
流程及常用的规章制度等，有利于学生更好地理解教材内容，提高学生学习的兴趣。
教材逻辑性强，体系完整，内容翔实，观点新颖，应用性强。
本教材既可作为高职院校旅游与酒店管理类专业教材，也可作为旅游酒店管理人员的培训教材，还可
以作为其他相关从业人员和有关企业经营管理者的参考用书。
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和方法一、酒店培训分类二、酒店培训内容三、酒店培训方法第三节 酒店培训的执行程序一、酒店培
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第一节 酒店行为管理一、酒店行为管理的概念二、酒店行为管理的作用三、酒店行为管理的实施原则
四、酒店行为管理的实施步骤第二节 酒店员工激励概述一、激励的含义二、激励的作用三、激励的过
程四、激励理论第三节 酒店员工激励的方式一、激励的基本类型二、物质激励和精神激励的具体方式
三、不同类型员工的激励第七章 酒店薪酬管理第一节 酒店薪酬与薪酬管理一、薪酬及其构成二、薪
酬管理第二节 薪酬体系设计一、薪酬体系设计的基本流程二、全面薪酬体系第三节 工资制度一、结
构工资制二、岗位等级工资制三、技术等级工资制四、职能等级工资制五、提成工资制第四节 工资形
式一、基本工资二、奖金三、津贴四、福利五、分红制度第八章 酒店绩效考核和管理第一节 绩效考
核的内容、依据与程序一、绩效考核的内容二、绩效考核的原则三、绩效考核的程序第二节 酒店员工
绩效考核的方法一、绩效考核方法的分类二、常用的工作考核方法第三节 绩效管理操作一、控制绩效
考核误差二、考核申诉处理三、绩效管理的完善措施第九章 酒店人员流动管理第一节 酒店人员流动
概述一、酒店人员的流动情况二、酒店人员流动的主要原因三、高素质酒店人才短缺的原因第二节 酒
店人员流动的管理方法一、建立培训机制二、建立业绩激励机制三、建立“心理契约”模式四、酒店
留人方法附录参考文献
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章节摘录

　　（2）停止招聘。
主要通过自然减员来减少人力资源的供给；合并或关闭某些臃肿的部门，以减少人力资源的供给，提
高人力资源的使用效率。
　　（3）通过降低工资和缩短工作时间的方法来减少供给。
　　（4）制订一些优惠措施鼓励提前退休。
如提前退休仍按正常退休年龄计算养老保险工龄，给予涨一级工资的奖励等，吸引那些接近退休年龄
而还未达到退休年龄的员工提前退休。
　　（5）扩大酒店的经营范围，开拓新的业务增长点，提高酒店经营业绩等方式增加新职位来吸收
过剩的人力资源。
　　（6）加强员工培训。
一方面，可以提高员工素质和技能，增强他们的再就业能力；另一方面，为酒店的发展储备人才。
　　2.供给小于需求当供给小于需求时，可采用以下措施予以平衡：　　（1）进行全面招聘，可通过
网络、报纸、电视、广播、广告、招聘会、中介机构、人才交流中心、猎头公司等多种形式进行招聘
。
根据需要可雇用全职的，也可雇用兼职的；可雇用有工作经历的，也可雇用没有工作经历的。
　　（2）在不违背《劳动法》有关规定的条件下，可以适当延长员工的工作时间，让员工进行加班
加点，并给予相应报酬，以应付员工的短期不足。
　　（3）对现有员工进行培训，提高其工作效率，使之不仅能适应当前工作，还能适应更高层次的
工作，并为职位的升迁作准备。
　　（4）将酒店的部分业务进行外包，缩小了酒店的经营范围，从而提高效率，减少成本，减少酒
店内部人力资源的需求。
　　（5）应先在酒店内部进行调节，对一些高级管理性岗位的空缺，可以采取酒店内部员工晋升的
方式，选拔优秀员工进行补充。
　　3.供给等于需求，但能岗不匹配酒店人力资源供给与需求很难达到平衡，即使总量达到了平衡，
能岗也往往会不匹配。
平衡能岗不匹配的方法一般有下列几种：　　（1）对酒店内部员工进行重新配置，包括晋升、降级
、调动、平移等，最终使能力和岗位得到匹配。
　　（2）对酒店员工进行置换，辞去那些酒店发展不需要的员工，吸收那些酒店需要的员工，来调
整人员结构。
　　（3）对部分员工进行培训，使之能够适应相应的岗位。
　　根据上述分析，酒店在进行人力资源供求平衡时，应当从实际出发，综合运用多种方法，使酒店
的人力资源供给与需求不仅要在数量上达到平衡，更要在质量上达到平衡。
因此，应通过员工培训、绩效激励等方式，最大限度地开发利用人力资源的潜力，实现酒店人力资源
的最佳配置，使酒店和员工的需求在互动中得到充分满足。
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