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内容概要

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。
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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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