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内容概要

　　《秘书与人力资源管理》是中国高等教育学会秘书学专业委员会组编的文秘专业11种专业课教材
之一。
　　将人力资源管理的职业能力纳入到秘书职业能力的培养体系，是秘书类专业建设的全新尝试。
　　随着秘书类专业人才就业市场竞争的加剧，核心竞争力的构建以及一专多能的复合型文秘人才的
培养显得越来越重要，让秘书类学员具备一定的人力资源管理能力可以拓展秘书类专业学生的就业面
，有助于延展其职业生涯；另一方面，从提高秘书人员辅助决策的层次与质量角度来看，形成一定的
现代人力资源管理思想，具备一定的人力资源管理实务能力，有助于提高秘书人员出谋献策的针对性
、科学性与有效性。
　　《秘书与人力资源管理》一书整合了传统秘书与人力资源管理课程相关内容，以辅助决策的秘书
人员应具备的职业素质和人力资源管理过程中必须包含的秘书工作作为本书的切入点，从技术知识层
面切入，系统、科学、全面介绍了人力资源规划、工作岗位分析、招聘与流动、培训、绩效考评、薪
酬与福利、劳动关系管理的主要内容，有效涵盖了当前教育行政主管部门、劳动和社会保障部门组织
的相关职业考试所要求的职业能力的各项要求。
全书理论介绍突出简约、够用，实务操作突出流程、实用，所选案例有助于帮助读者迅速形成人力资
源管理的基本概念和初步能力，旨在达到即看即用的工具书效果。
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编辑推荐

　　这套教材有许多突出的特点。
比如，教材不苛求学科理论体系的完备，以“够用”、“适用”的原则组编教学内容。
教材由引例、应知应会、课堂练习、课外练习和知识链接等部分组成，将最必要都写入“应知应会”
，其他内容放进“知识链接”。
这种编写模式，减轻了课堂教学的压力，适合课堂教学实际，便于教师使用教材和组织教学。
又如，教材注意贴近秘书工作的实际，有大量源于秘书现实工作的示例与案例，设计了许多情境模拟
训练。
通过课堂内外的学习，让学生获得必要的秘书学知识；通过不同模式的训练，让学生生发出基本的职
业技能。
这为学生校外实训和项岗工作奠定了良好基础，符合高等职业教育的发展方向。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<秘书与人力资源管理>>

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:http://www.tushu007.com

Page 5


