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内容概要

随着我国教育事业的深入发展及细化，将职业教育拓展为学校职业教育和社会职业培训两种模式。
学校职业教育基本是传统的学历教育，已经不能适应目前经济的高速发展、职业多变和终身教育的需
要。
随着我国就业结构调整和技术技能折旧速度的加快，劳动力跨行业流动更加频繁，职业培训进一步成
为涉及面最广、受益面最大的教育，已经成为国家教育的重要组成部分，越来越受到人们的广泛欢迎
。
    为了弥补目前教育体制与人才市场需求的脱节状态，全面来提升学员的综合就业力，培养企业需求
的复合型人才，CAC教育机构按照劳动保障部提出的以就业为导向，以企业实际需求，编制了《CAC
职业（岗位）培训系列教材》，本系列教材的编写是根据“中国就业促进会中国大学生就业促进工程
”和“全国1十N复合型人才职业培训项目”中所设立的岗位进行编写，在学员参加相应的岗位培训并
经过考核合格，可以获得国家承认的《就业能力证书》或《职业培训证书》，详细课程介绍可登
录WWW.ccetu.org和www.ccepe.org进行查询。
　　《CAC职业(岗位)培训系列教材》使用对象为学完基础课程的相关专业的在校大学生和进一步提
高实训技能方面的专业人员。
目的是提高学员自学能力和实践动手能力，其次是培养学员探索和分析归纳创新能力，将学员学习的
技术技能同他将来的工作岗位紧密结合起来。
CAC职业(岗位)培训系列教材实现了学生学习与就业间的“无缝对接”。
    《CAC职业(岗位)培训系列教材》是对目前人才市场和企业实际需求进行调研分析，以及对高等院
校、职业院校以及各类社会培训机构进行广泛调查的基础上，由长期从事本专业工作的专家和在教学
第一线有丰富教学经验的教师编写的一套系列丛书。
本丛书的最大特点是以就业为导向，突出实用性和专业性，重点培养学员的技术运用能力和岗位工作
能力。
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作者简介

刘珍，材料学硕士、北京大学心理学系人力资源管理方向研究生。
曾任大学副教授、杜邦(中国)公司人力资源经理、副总经理等职，融合自然与人文科学的思考方式，
擅长与人沟通，在业务流程、工作分析和职位评估、人员测评、组织行为等方面有丰富经验。
目前为包括香港工业总会，深圳高新技术协会及多个咨询公司的培训讲师。
主要培训课程有：职位说明书的编写技巧，绩效管理常见误区及解决策略，宽幅化薪酬设计，时间管
理，企业文化的导入，目标管理，企业的用人之道，职业经理人的十项技能培训等课程。
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司帮你猎才    四、互联网上招聘    五、利用各种人才中介机构    六、校园招聘　第3课时  内部招聘    一
、内部晋升或岗位轮换    二、内部公开招聘    三、内部员工推荐    四、临时人员转正    ⋯⋯第3讲　员
工培训事务管理第4讲　员工考评管理第5讲　出国出境事务办理第6讲　文件档案管理模拟测试参考文
献
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