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前言

　　为了适应高职酒店管理专业的发展，满足高职院校酒店管理专业的教学和酒店企业人力资源管理
的需要，编者在进行大量调查研究的基础上，总结了多年来高职院校酒店管理专业酒店人力资源管理
教学和酒店人力资源管理的实践经验，吸收了近年来出版的各版本教材的优点，针对高职酒店管理专
业教学的实际情况和要求，经几所高校长期从事本专业教学工作的专家、教授的研究讨论后，编写了
这本《酒店人力资源管理》。
　　全书采用模块化结构编写，每个模块由若干个任务组成。
较之以往的高职教材，本书特色在于以下三方面：以素质培养为基础、以能力培养为核心，紧密追踪
酒店人力资源管理发展前沿，构建层次化课程教学体系；任务驱动、项目导向，打造学习工场，设计
职业情境，将理论教学与实践操作融为一体；以酒店人力资源管理职能完成为载体，实行“教、学、
做”一体化模式，学中做、做中学，注重创新意识和实践能力的培养。
　　本书可作为高职高专酒店管理、旅游管理专业的教材，也可作为我国境内从事酒店业的在职管理
者培训的教材。
作者在编写过程中，吸收了国内外最新的酒店人力资源理论与实践成果，参考了大量的文献资料，在
此谨向原作者致以谢忱。
　　本书共分为七个模块，由义乌工商职业技术学院游富相老师担任主编，浙江商业职业技术学院宣
平老师、浙江教育学院王敏娴老师担任副主编。
其中，模块一和模块二由宣平老师编写，模块三和模块七由游富相老师编写，模块四由乔桂强（浙江
教育学院）和程华宁（浙江教育学院）两位老师编写，模块五由王敏娴老师编写，模块六由王彦龙（
安徽工商职业学院）老师编写。
全书由游富相老师负责设计写作提纲，并负责总撰定稿。
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内容概要

全书围绕酒店人力资源管理的基本职能，按照高职院校教学要求，采用模块化结构编写，每个模块由
若干个项目组成，每个项目又由若干任务组成。
全书共分为七个模块，包括酒店人力资源管理概述、酒店工作分析、酒店员工招聘、酒店培训、酒店
考核、酒店薪酬设计、酒店劳动管理。
　　较之以往的高职教材，全书特色在于以下三方面：以素质培养为基础、以能力培养为核心，紧密
追踪酒店人力资源管理发展前沿，构建层次化课程教学体系；任务驱动、项目导向，打造学习工场，
设计职业情境，将理论教学与实践操作融为一体；以酒店人力资源管理职能完成为载体，实行“教、
学、做”一体化模式，注重学生的创新意识和实践能力的培养。
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书籍目录

模块一 酒店人力资源管理概述　项目一 人力资源与酒店人力资源管理的概念与特点　　任务一 明确
人力资源的概念与特点　　任务二 明确酒店人力资源管理的概念与特点　项目二 酒店人力资源部作
用与工作内容　　任务一 明确人力资源部的地位与功能　　任务二 明确人力资源部工作内容　项目
三 酒店人力资源部岗位职责　　任务一 拟定人力资源部总体职责　　任务二 制定人力资源部岗位职
责模块二 酒店工作分析　项目一 工作分析方法与流程　　任务一 明确工作分析的作用及其定义　　
任务二 选择工作分析方法　　任务三 编制工作分析流程　项目二 工作说明书　　任务一 进行工作描
述　　任务二 制定工作规范　　任务三 编写工作说明书　项目三 工作设计技术　　任务一 工作轮换
　　任务二 工作扩大化　　任务三 工作丰富化模块三 酒店员工招聘　项目一 招聘概述　　任务一 了
解招聘需求　　任务二 制定招聘计划　　任务三 确定招聘原则　项目二 招聘程序　　任务一 拟定招
聘简章　　任务二 选择招聘渠道　　任务三 发布招聘信息　　任务四 设计招聘相关表格　　任务五 
甄选测试　项目三 招聘核算　　任务一 核算招聘成本　　任务二 核算选拔成本　　任务三 核算安置
成本模块四 酒店培训　项目一 入职培训　　任务一 编制员工手册　　任务二 进行员工手册培训　项
目二 在岗培训　　任务一 分析培训需求　　任务二 设计培训内容　　任务三 选择培训方法　　任务
四 评估培训效果　项目三 员工职业生涯设计　　任务一 明确员工职业生涯设计的意义　　任务二 设
计员工职业生涯模块五 酒店考核　项目一 绩效考核方案　　任务一 明确绩效考核的含义、功能与原
则　　任务二 制定绩效考核计划　　任务三 编制绩效考核方案　　任务四 设计绩效考核表格　项目
二 绩效考核实施　　任务一 设计绩效考核指标　　任务二 选择绩效考核方法　　任务三 规避绩效考
核的主观偏误　　任务四 反馈和应用绩效考核结果模块六 酒店薪酬设计　项目一 薪酬体系设计　　
任务一 进行薪酬调查　　任务二 确定岗位价值　　任务三 确定工资水平　　任务四 选择常规薪酬模
式　项目二 激励性薪酬模式　　任务一 实施弹性福利计划　　任务二 实施收益分享计划　　任务三 
实施利润分享计划　　任务四 实施员工持股计划　　任务五 实施股票期权计划模块七 酒店劳动管理
　项目一 劳动合同管理　　任务一 订立劳动合同　　任务二 变更劳动合同　　任务三 解除劳动合同
　项目二 劳动保护　　任务一 处理工伤　　任务二 交纳社会保险　　任务三 解决劳动争议附录：《
中华人民共和国劳动合同法》附录：《工伤保险条例》主要参考文献
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章节摘录

　　模块一 酒店人力资源管理概述　　项目一　人力资源与酒店人力资源管理的概念与特点　　任务
一　明确人力资源的概念与特点　　一、人力资源的概念　　在经济学研究中，为创造物质财富而投
入于生产活动中的一切要素被通称为资源，包括人力资源、物力资源、财力资源、技术资源、时间资
源等。
其中人力资源是最重要的资源，只有有效开发人力资源和合理、科学地管理人力资源，一个企业才能
蓬勃发展。
那么，什么是人力资源呢?　　人力资源有狭义和广义之分。
　　广义地说，智力正常的人都是人力资源。
　　狭义的人力资源是指能够推动整个经济和社会发展的具有脑力劳动和体力劳动能力的人们的总和
，它应包括数量和质量两个指标。
　　人力资源包含四个方面的内容：人的体质、人的智力、人所具有特定范畴的才干、人的意识观念
状态和道德准则。
只有具备这四个方面的条件才能称之为人力资源。
　　二、人力资源的特点　　人力资源是一种特殊而又重要的资源，是各种生产力要素中最具有活力
和弹性的部分，它具有以下基本特点：　　（一）能动性　　自然资源在开发过程中，完全处于被动
的地位。
人力资源则不同，因为它是由劳动者的劳动能力构成的，而劳动能力存在于劳动者的身体之中。
劳动者在各种活动中，总是处在发起、操纵、控制其他资源的位置上，根据外部环境的可能性、自身
的条件和愿望，有目的地确定活动的方向，创造性地选择自己的行为。
因此，人力资源具有主观能动性。
作为人力资源管理者，挖掘人力资源的能动性是其主要的职责之一。
　　挖掘人的主观能动性的关键是激励。
凡是尽了最大努力的员工，都应该得到激励。
至于在具体实践中究竟采取何种激励方式，应依据员工取得的成绩和他们对不同需要的追求程度而定
。
　　（二）时效性　　任何有生命的活体都有其生命周期，因此人力资源的形成、开发、使用都受到
时间方面的制约和限制。
与自然界存在的物质资源不同，人力资源在不同的年龄阶段有着不同的生理和心理特点，因此，人力
资源的使用与开发要用当其时。
人力资源长期闲置或学非所用，会造成极大的浪费。
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