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章节摘录

　　第一章?人力资源规划　　??第一节?工作岗位分析与设计　　??第一单元?工作岗位分析　　【学习
目标】　　通过学习，掌握工作岗位分析的基本原理，岗位信息的来源，工作说明书的内容，以及工
作岗位分析及编写工作说明书的程序和步骤。　　【知识要求】　　一、人力资源规划的基本概念　
　（一）人力资源规划的内涵　　人力资源规划的内涵有广义和狭义之分，广义的人力资源规划是企
业所有人力资源计划的总称，是战略规划与战术计划（即具体的实施计划）的统一；狭义的人力资源
规划是指为实施企业的发展战略，完成企业的生产经营目标，根据企业内外环境和条件的变化，运用
科学的方法，对企业人力资源的需求和供给进行预测，制定相宜的政策和措施，从而使企业人力资源
供给和需求达到平衡，实现人力资源的合理配置，有效激励员工的过程。　　从规划的期限上看，人
力资源规划可区分为长期规划（五年以上的计划）、中期计划（规划期限在一年至五年的）和短期计
划（一年及以内的计划）。　　（二）人力资源规划的内容　　1.战略规划。即人力资源战略规划，
是根据企业总体发展战略的目标，对企业人力资源开发和利用的大政方针、政策和策略的规定，是各
种人力资源具体计划的核心，是事关全局的关键性规划。　　2.组织规划。组织规划是对企业整体框
架的设计，主要包括组织信息的采集、处理和应用，组织结构图的绘制，组织调查，诊断和评价，组
织设计与调整，以及组织机构的设置等。　　3.制度规划。企业人力资源管理制度规划是人力资源总
规划目标实现的重要保证，包括人力资源管理制度体系建设的程序、制度化管理等内容。
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编辑推荐

　　《企业人力资源管理师》为推动企业人力资源管理师职业培训和职业技能鉴定工作的开展，在人
力资源管理从业人员中推行国家职业资格证书制度。
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精彩短评

1、这本书很系统，算是人力资源管理师的指定教材，讲得很仔细，在图书馆借来看过之后才买的。
2、企业人力资源管理师（三级）（第二版）（国家职业资格全国统一鉴定考试指定教材） 考试用书
3、考人力资源管理师必备教材 多看 必过
4、很喜欢，当初考下来人力资源师二级证书，多亏有这个
5、本人在深圳这边 报考人力资源师3级 配套2本还缺一本 后面要买的 要注意！
6、这本书在基础知识的基础上更深更具体地阐述一些在企业中经常用到的知识，也是能力体现的一
方面，掌握并学会应用这本书的知识，一定能帮助我们管理好企业。非常好！
7、混沌啊
8、资格考试证书必备，体系化的书籍，物流超快，给满分！
9、《教程》紧贴《标准》，在内容上，突出了“以职业活动为导向，以职业能力为核心”的指导思
想，结合了最新的人力资源管理理论与实践经验，突出了职业培训特色,支持当当
10、忍不住来吐槽，书编的太乱了
11、当时考人力资源管理师二级，发现很多知识都是三级上的，又自己买了这本书。对非科班出身的
人力资源工作者，非常有用。现在人力资源管理的书籍很多，如果想以最快的速度学习，推荐此书！
12、因为要考人力资源资格证书，老师给我们推荐了这本书，在当当和**上对比了一下，当当价格要
便宜一点。书昨天收到，物流速度很快，包装很好，拆了封书也全是新的，很喜欢。
13、恨死这本书了 哭
14、准备考人力就买了复习，希望能考好，哈哈
15、考人力资源管理三级要用必买，等打折，很便宜。
16、、。。。。。。
17、考试用书，可以对人力资源的基础知识进行了解。
18、考人力资源管理师必备的一本好书，质量绝对信得过
19、考人力资源管理师，这本书最重要啦！要好好学习啦！考这个试的人，一起买一本吧
20、书籍内容很全面，有助于人力资源的学习
21、书很全面 买回来了 领导说可以直接考人力资源2级
22、我是为了考人力资源管理师三级买的，其实后来知道只要买三本足矣，我买了五本，三本：基础
知识，人力资源管理三级，考试指南。重点是人力资源管理三级这本，几乎考试内容都是在这本。这
本是重点
23、考人力资源证书用这套
24、整本书都翻烂了，上帝保佑我计算题不要出匈牙利法⋯⋯
25、考人力资源师必备的教材
26、适合刚刚入门的想做人力资源的人士使用，配有大量的习题。
27、没劲儿
28、在总体上对企业人力资源的概况予以阐述，我个人感觉收获很大。
29、人力资源三级考试的教材，是正版
30、值得人力资源初学者学习的基本概念教材
31、以前已经买过的。只是又要用到，所以重买一本。这个是人力资源管理师三级考试近几年的专用
教材，没错的。
32、企业人力资源管理师考试教材，正本图书，有防伪标识，很满意
33、如果你现正在学人力资源管理，或者是将要报考国家人力资源管理师的职业资格考试，那么不管
你报考的是第几级，我都建议你把四级，三级，二级，一级的书都买来，这些知识都是必须的，它会
对你的工作有很大的帮助。
34、囧 哈哈哈哈哈哈哈哈哈哈哈哈哈哈哈
35、这本书很适合靠人力资源管理师三级，在考试的过程中，这里面的许多知识都有用处！
36、我是来搞笑的。。真的很想给编辑说，心思真缜密，细致到不行。
37、企业人力资源管理师这本书不错，对我很有帮助
38、人力资源考试书。没什么好说的。。
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39、学校人力专业的用的就是这本，本来有跟学校统一订的，出了点问题，得自己买，还好这里的价
格够实惠，只是和另一本教材的存储地点不同，等了好久才收到。
纸质并不差啊，字迹也清晰，并没有什么模糊。书的内容就不多说了，实用，希望11月的考试通过。
40、真不错，还便宜，只可惜我的人力资源三级未过
41、买来是为了辅助考人力资源管理师二级的，内容比较简单，也不难，不错。
42、考试教材，专业性很强，考人力资源管理师必备！
43、我完完整整翻了两回！哪有什么书翻两回的啊！我翻两回还没翻到那两个表格！两个表格20分那
！出卷老师浮云，比我看书还浮云。
44、我是英语专业的毕业生，参加工作1年以后，我经过再三思考决定学习人力资源这块，尤其是培训
、招聘、绩效考核这块，这本书很实用。感觉不错！要想学好需要下苦功夫去读的
45、非常好的一本书，女友人力考过啦 哈哈
46、不错的一本书，到手后就在看，看了一部分，适合刚入门的想从事人力资源的同学们入手
47、书还没看 就是人力资源的教材 书还看得蛮舒服
48、我恨它
49、过了就给个好评吧
50、求过！！！！！！！！！！！！！！！！！！！！！！
51、这本书的实用意义很大  看了以后对人力资源工作有帮助 不错！
52、想学企业人力资源管理的童鞋们注意了，这本书不仅仅是考试专用书，同时是一本理论概念很强
的企业人力资源管理书，值得精读！
53、一边背一边忘！！愁死我啦
54、准备考一下人力资源师，希望能通过！
55、蒸了两天桑拿> <
56、人力资源工具书，这本书还是写的非常全面的。非常感谢啊，物流很快！很愉快的一次购物。
57、为了考人力资源来买的这本书！！！！看起来相当的不错！！！！！
58、这本教材还是蛮不错的，考人力资源管理三级证必备之书！
59、质量挺好的！资格考试专用书
60、我CNMLEB```````我跟你死嗑了···啊啊啊啊啊啊

61、即使不考试，看看也是有好处的
62、三级考过了，书没带回家重新买一本准备做下笔记复习。这个教材还是蛮好了，之前是报班老师
对着它讲课，比较综合
63、书本刚到手的时候看过几次，后来慢慢发现语言比较书本化，学习人力资源的兴趣慢慢淡化PS：
我是一个三分钟热度的人，后来报了尚德机构人力三级辅导，发现他们的教材也是这本书，反正是社
保中心编辑的，正品书！
64、还没来得及看书的内容，不过第一次涉入人力资源行业，还得从这本书开始看。
当当发货很快！不错不错！
65、初步了解人力资源方面的知识，大学时只是略为简单学习过~
66、嘻嘻，考证人的福音，靠人力必备的书！
67、书内容详细，对考人力资源管理师的人来说这是一本值得看的书。
68、本人是读人力资源管理专业的，之前跟朋友借了这本书去应付三级考试，通过考试这段时间的学
习，发现这本书实用性还是比较强的，适合初从事人力资源岗位及对人力资源感兴趣的朋友买回去珍
藏，因为你会发现，它还是蛮有用的。书的质量还不错，是正版书，值得藏藏及用用！
69、书质量不错，内容编排较好，是助理人资源管理师考试必备书籍。
70、报考资格考试专用书籍，在当当网购买就是方便，可靠！
71、收到咯,和培训机构的书一样的.大优惠!
72、三级是应试考试，客观题比重大。建议大家考二级。（上课时老师说的）
73、HR3参考书
74、今天终于复习完了。
75、里面的内容非常好，适用于平常工作，人力资源从业人员可做为手册
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76、头一天订购，第二天就到货了，速度很快。书的内容很详细，考试专用书，即便不考试，也可以
作为人力资源管理的理论参考书籍。由于本人做人力，感觉书里的内容还是能和实践相挂钩的。推荐
！
77、哈哈哈哈哈哈真的有这本书
78、企业人力资源管理师（三级） 第2版 鉴定考试用书不错
79、考人力三级需要买的书，在当当网买比去实体店便宜多了，又是正版，很放心，支持！
80、最近几年读过次数最多的书。
81、暑假充电..
82、加油考过！
83、企业人力资源管理师的书被我看错了，多买了一本啊！浪费啊！
84、《教程》对原版培训教程做了全面的修改，重新设计了框架结构，除保留了各个章节部分内容外
，增加了很多新知识和新技能，适用于人力资源管理的相关培训，是职业技能鉴定的推荐辅导用书
。...
85、五月份刚考过了二级，但是还是回头过来买了这本书，主要是给自己的助理看的。以前自己刚刚
从事人力资源管理工作的时候，摸瞎买过许多本人事**日通之类的书籍，后来随着工作年限的增长和
工作经验的积累，才发现还是应该有个系统的学习过程才好，而本套书则是很好的教材，对于自学的
人也是很不错的。这两天抽空简单翻了下，内容比二级的是容易懂得多，可是助理小女孩由于从没做
过是从别部门调来的，她觉得还是看不大明白，正在考虑是否得帮她再买本四级？（越买越回去，嘿
嘿）对于当当，一直都是很喜欢和支持的，只是因为每次都是直接搜书-收藏-购买就算完，今天忽然
想起来似乎前段时间送了张代金券，于是在上面努力找寻了一番，昏，竟然我自己有三张，却都过期
了，最近的一张正是在我此次购买的当天为最后日期。当当经常有各种各样的邮件提示，为什么对于
代金券就不能提示一下呢？为什么不能在购买的时候就提示顾客可以使用呢。PS：刚刚过期的这张还
是上次买东西被发错了货，然后客服说不能退换作为补偿的，这下补偿都没啦。
86、书到手了。准备考试用，比在培训机构买便宜很多
87、权威，好用！是人力资源管理入门的好书！
88、脱节
89、我去耶终于考完了!!!!!这本其实看完了也没什么用，各种职业资格鉴定的课本都是坑爹来的
90、人力资源也是学问多多啊，都不好搞，管理师就是这么出来的？
91、国家职业资格全国统一鉴定考试指定教材
92、对于人力管理师考试者非常适用
93、为推动企业人力资源管理师职业培训和职业技能鉴定工作的开展，在人力资源管理从业人员中推
行国家职业资格证书制度，我们组织国内高等院校、科研机构和企业界的有关专家，根据新修订的《
企业人力资源管理师国家职业标准（2007年版）》（以下简称《标准》），编写了《企业人力资源管
理师国家职业资格培训教程（第二版）》（以下简称《教程》）。《教程》紧贴《标准》，在内容上
，突出了“以职业活动为导向，以职业能力为核心”的指导思想，结合了最新的人力资源管理理论与
实践经验，突出了职业培训特色。在结构上，针对人力资源管理职业活动的领域，按照模块化的方式
，分四级企业人力资源管理师（国家职业资格四级）、三级企业人力资源管理师（国家职业资格三级
）、二级企业人力资源管理师（国家职业资格二级）、一级企业人力资源管理师（国家职业资格一级
）四个级别进行了编写。《教程》的基础知识部分内容对应《标准》的“基本要求”；各级别的内容
分别对应于《标准》中各级别的“工作要求”。《教程》对原版培训教程做了全面的修改，重新设计
了框架结构，除保留了各个章节部分内容外，增加了很多新知识和新技能，适用于人力资源管理的相
关培训，是职业技能鉴定的推荐辅导用书。
94、生活所迫
95、考证用的，还没看呢。培训机构要求的是这种书。应该还不错吧。
96、解题部分编的不太好，高数部分其实用不太到。
97、顶你个肺厄，要考试了，啊啊啊
98、就是要定的书，质量不错，资格考试用书
99、三级考试用书，以前在书店买过，后来学习的时候搞得不像样子，现在重新买本回来学习，内容
和以前一样，这次在当当买，感觉质量比以前好，书很新，是正版，而且价格还很优惠，不错。
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100、内容不错，就是质量差点，国家应该考试出的书纸张就那样，为了证书将就着看吧
101、纯应试
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精彩书评

1、实在是看到想吐了，，，不相关的废话看的头疼，，，重复的内容看到想呕，，，错别字看到无
语，，，病句看到无力吐槽，，，

Page 10



《企业人力资源管理师》

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:www.tushu111.com

Page 11


