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内容概要

　　《中等职业教育项目化教学精品教材（财经商贸类）：人力资源管理》采用了模块化的结构形式
，结合项目导向、任务驱动教学法，以若干具体任务为中心展开，脉络清晰，重点突出；各模块均设
置了知识目标和技能目标，学习目的明确；各模块的内容形式多样，有任务引导、案例引导、案例分
析、知识链接、阅读材料、小贴士、任务互动、练习、实训等。
这些都使得全书特色鲜明、体例新颖。
　　《中等职业教育项目化教学精品教材（财经商贸类）：人力资源管理》以理论够用、注重技能培
养为原则，侧重人力资源技能和实操的训练；各模块任务具体明确，贴近人力资源实务；书中选用了
大量的案例和阅读材料，且多为实际工作岗位中的典型案例，形象生动；任务互动、案例分析、实训
在《中等职业教育项目化教学精品教材（财经商贸类）：人力资源管理》占有较大的比重，多种实训
手段的运用，可以将学生专业技能的训练落到实处。
本书主要针对中职学生和初学者进行编写，突出了对人力资源实务的学习和训练，没有深奥难懂的理
论，在内容与难度的设计上能够较好地满足中职人力资源管理课程的需要。
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章节摘录

　　四、如何填写任职资格　　任职资格是决定职位价值、招募、培训等的重要依据。
任职资格是对该职位所有任职者的一般要求，切忌照搬现有人员的条件，应严格界定为工作所要求的
、必须与工作绩效有因果关系的要素。
　　任职资格通常包括以下这些项目：资历、所需资格证书、技能要求、能力要求、素质要求。
　　1.资历　　包括学历（学位）、所学专业（或接受何种培训）、职称和工作经验（包括一般工作
经验和特殊工作经验）。
　　2.所需资格证书　　某些专业性强的岗位必须具备相关资格证书才能上岗。
如某公司财务部经理需要“注册会计师证”；某房地产公司一级预算工程师需要“注册造价工程师证
”；某动力厂维修电工需要“高低压电工运行维修本和普通电、气焊本”；某动力厂司炉工需要“司
炉本、环保本”；某储运公司客车队班车司机需要“大客车驾驶执照”。
3.技能要求技能包括基本技能和业务技能。
基本技能是指完成各种工作时都需要具备的通用的操作技术。
通常指“写作能力、外语能力和计算机能力”。
这些技能都应区分其熟练程度。
对于外语和计算机的应用等技能可以参照国家统一规定的级别来区分。
例如，大学英语四级、计算机三级。
例如，一个大的集团办公室主任通常应具备的基本技能有：　　英语四级.能够阅读一般英文资料，能
用外语进行日常交流；能够熟练使用OFFICE办公软件；能够撰写集团领导的发言稿、宣传材料以及以
集团公司名义下发的文件、报告。
　　业务技能是指运用所掌握的知识与技能完成业务工作的能力。
例如，对于一个集团公司办公室主任来说，其应该具备的业务技能有：　　能够运用行政管理知识建
设并维护内外部工作关系；能够运用文秘管理知识处理好文书、档案等管理工作；能够运用公关技巧
建立良好企业形象，协调公共关系；能够运用人员管理的方法和技巧有效地对下属进行管理与开发；
能有效进行信息收集和提供。
　　⋯⋯
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