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《酒店人力资源管理》

内容概要

《酒店人力资源管理》采用新颖的模块式体例编写，每个模块涵盖了若干项目，而项目中包括了需要
通过教学完成的任务。本教材具有以下主要特色：第一，完备性，基本涵盖了酒店人力资源管理工作
的基本环节和流程；第二，融合性，注重将酒店人力资源管理理论与酒店各部门的日常工作程序及要
求相关联；第三，实用性，具有鲜明特色，在融入最新的酒店人力资源管理观念的同时，配备案例导
入，以培养学生的综合能力。
《酒店人力资源管理》内容包括：酒店人力资源管理概论、酒店人力资源规划、酒店员工招聘与录用
、酒店员工培训、酒店员工绩效考核、酒店员工激励、酒店薪酬管理、酒店劳动关系管理和现代酒店
人力资源管理趋势九个模块。
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书籍目录

模块一　酒店人力资源管理概论　项目一　人力资源管理与酒店人力资源管理的定义与特征　　任
务1　了解人力资源的定义与特征　　任务2  了解人力资源管理的概念与意义　　任务3　了解酒店人
力资源管理的定义、特征和重要性　项目二　酒店人力资源部的重要性和任务　　任务1　了解酒店
人力资源部的重要性和功能　　任务2　了解酒店人力资源部的任务　项目三　了解酒店人力资源部
的组织结构和岗位职责　　任务1　了解酒店人力资源部的组织结构　　任务2　了解酒店人力资源部
的岗位职责模块二　酒店人力资源规划  项目一　编制酒店人力资源规划    任务1　明确酒店人力资源
规划的概念和作用　　任务2　了解酒店人力资源规划的内容和步骤　　任务3　明确酒店人力资源预
测的方法　项目二　工作分析概念与方法    任务1　了解工作分析的概念与作用　　任务2　熟悉工作
分析的内容和方法  项目三  了解工作说明书    任务1  熟悉工作描述的概念和步骤    任务2  编写工作说明
书模块三  酒店员工招聘与录用  项目一  酒店招聘概述    任务1  了解酒店招聘的意义和原则    任务2  明
确酒店招聘需求  项目二  酒店招聘步骤    任务1  制订招聘计划    任务2  编写招聘启事    任务3  确定招聘
方法    任务4  准备招聘所需的相关材料    任务5  人员甄选  项目三  酒店员工录用    任务1  了解酒店员工
录用的原则    任务2  熟悉酒店员工录用的程序模块四  酒店员工培训  项目一  酒店员工培训概述    任务1
 了解酒店员工培训的内涵    任务2  熟悉酒店员工培训的特点    任务3  明确酒店员工培训的意义    任务4  
掌握酒店员工培训的目标  项目二  酒店员工培训的内容、方法与技巧    任务1  熟悉酒店员工培训的内
容    任务2  掌握酒店员工培训的方法    任务3  熟悉酒店员工培训的技巧  项目三  酒店员工培训效果的评
估与反馈    任务1  了解酒店员工培训效果的评估    任务2  熟悉酒店员工培训效果的测定与反馈  项目四  
酒店员工的职业发展    任务1  掌握酒店员工职业发展概述    任务2  熟悉酒店员工职业发展设计模块五  
酒店员工绩效考核  项目一  绩效考核的含义、功能与原则    任务1  了解绩效考核的含义    任务2  熟悉绩
效考核的功能    任务3  明确绩效考核的原则  项目二  酒店绩效考核的方法与步骤    任务1  熟悉酒店绩效
考核的方法    任务2  了解绩效考核的步骤  项目三  酒店员工绩效考核结果管理    任务1  熟悉酒店员工绩
效考核结果分析    任务2  掌握酒店员工绩效考核结果反馈    任务3  掌握酒店员工绩效考核结果运用模块
六  酒店员工激励  项目一  酒店员工激励概述    任务1  了解激励的含义    任务2  明确激励的作用    任务3  
熟悉激励的过程  项目二  酒店员工的激励方式    任务1激励与绩效的关系    任务2    熟悉激励的基本方式
 项目三  激励制度    任务1  熟悉酒店激励制度的构成    任务2  熟悉酒店主要激励方法    任务3  熟悉酒店
激励的注意事项模块七  酒店薪酬管理  项目一  酒店薪酬管理的概念和作用    任务1  了解薪酬的定义和
构成    任务2  理解酒店薪酬管理的概念和内涵    任务3  了解酒店薪酬管理的作用  项目二  酒店薪酬管理
的内容和影响因素    任务1  了解薪酬管理的原则和内容    任务2  掌握影响薪酬管理的因素  项目三  酒店
薪酬制度的建立与管理    任务1  了解酒店薪酬设计的基本原则    任务2  了解薪酬制度的基本内容    任
务3  掌握薪酬制度建立的基本步骤模块八  酒店劳动关系管理  项目一  劳动关系及酒店劳动关系的调整 
  任务1  了解劳动关系的内涵、构成要素与特征    任务2  了解劳动安全与劳动保护的任务、内容以及相
关的管理制度    任务3  掌握酒店劳动关系调整途径  项目二  酒店劳动合同与社会保险管理    任务1  掌握
酒店劳动合同的订立、履行与变更    任务2  了解酒店社会劳动保险管理  项目三  酒店员工关系管理技
巧和劳动争议处理的方法    任务1  掌握酒店劳资谈判的技巧    任务2  了解酒店劳动争议的处理原则和方
法2    任务3  了解酒店常用的劳动关系管理表格2模块九  现代酒店人力资源管理趋势  项目一  酒店非人
力资源部门的人力资源管理    任务1  了解直线管理部门与人力资源管理部门工作的区别    任务2  了解人
力资源管理理念在酒店中的应用  项目二  酒店人力资源信息化管理系统    任务1  了解酒店人力资源信
息系统的特点和功能    任务2  了解酒店人力资源管理职能的计算机化应用  项目三  酒店战略性人力资
源管理运作与发展    任务1  了解酒店第三方人力资源服务趋势    任务2  了解酒店人力资源整合和危机管
理    任务3  了解现代酒店人力资源管理的发展参考文献
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编辑推荐

　　《全国高等职业院校餐旅类专业教改教材：酒店人力资源管理》运用新颖的模块式体系编写，每
个模块涵盖了若干项目，而项目中包括了需要通过教学完成的任务。参加编写的人员均为各院校旅游
管理专业的一线教师，具有丰富的教学实践经验。本教材在充分吸收其他同类教材优点的基础上，把
握酒店管理专业的学生特点，每个模块设有案例导入、基本概念介绍、思考练习等，以便于学生学习
和巩固所学内容。

Page 4



《酒店人力资源管理》

精彩短评

1、这本书让我想起我大学的思想政治课。。。。太悲催了。。。我知道人力资源管理是要以人为本
，你不用一直重复啊。。。。。我也只是想知道怎么样做到以人为本，怎么样对现有人力进行高效合
理激励的管理。。。不是什么一个一个多么好的例子他们取得了什么成就，得到了什么奖。。。哥们
只想知道他们是怎么做的。。。。。这也告诉我们唠叨的人也不适合写书
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