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第一节 人力 资源规划的含义和功能 1． S 人力 资源规划的定

义及其含义： 人力 资源规划就是一个国家或组织科学的预测

、分析自己在环境变化中的 人力 资源供给和需求状况，制定

必要的政策和措施以确保自身在需要的时候和需要的岗位上

获得各种需要的人才（包括数量和质量两个方面），并使组

织和个人得到长期的利益。这个定义有三层含义： ①一个组

织之所以要编制人力资源规划，主要是因为环境是变化的 ②

人力资源规划的主要工作是制定必要的人力资源政策和措施 

③人力资源规划的最终目标是要使组织和个人得到长期的利

益 2． S人力资源规划的主要内容：晋升规划、补充规划、培

训开发规划、配备规划、职业规划 3． S人力资源规划的功能

： ①人力资源规划能加强组织对环境变化的适应能力，为组

织的发展提供人力保证 ②人力资源规划有助于实现组织人力

资源的合理分配，优化组织内部人员结构，从而最大限度的

实现人尽其才 ③人力资源规划对于满足组织成员的需求和调

动职工的积极性和创造性有巨大作用 第二节 人力资源需求预

测 1． S影响人力资源需求的因素：主要来自组织内部，但外

部因素也会产生影响，主要有：技术、设备条件的变化， 企

业 规模的变化， 企业 经营方向的变化以及外部因素诸如经济

环境、技术环境、竞争对手等 2． S常用的人力资源需求预测

方法：经验预测法、德尔菲法、趋势分析法 3． L经验预测法

的含义及应用要点：含义：经验预测法也叫比率分析，即根



据以往的经验对人力资源需求进行预测 应用要点：一方面要

注意经验的积累，另一方面要认识到，对于不同的对象，预

测结果的准确程度会有所不同 4． L德尔菲法及其应用原则：

德尔菲法是一种使专家们对影响组织某一领域的发展的看法

达成一致意见的结构化方法 应用原则：①给专家提供充分的

信息使其能作出判断 ②所问的问题应是一个主管人员能答复

的问题 ③不要求精确 ④使过程尽量简化，不问无关的问题 ⑤

保证所有专家都能从同一角度理解雇员分类及其它定义 ⑥争

取高层 管理 人员和专家对德尔菲法的支持 5． L趋势分析法

的基本思路和步骤：基本思路：确定组织中哪一种因素与劳

动力数量和结构的关系最大，然后找出这一因素随雇用人数

的变化趋势，由此推出将来的趋势，从而得到将来的人力资

源需求。一般分为六个步骤： ①确定适当的与雇用人数有关

的组织因素 ②用这一组织因素与劳动力数量的芳锹甲鞒龆叩

墓叵低? ③借助关系图计算劳动生产率 ④确定劳动生产率的

趋势 ⑤对劳动生产率的趋势进行必要的调整 ⑥对预测年度的

情况进行推测 6． S与预测劳动力数量有关的组织因素的分析

：选择与劳动力数量有关的组织因素是需求预测的关键一步

，这个因素至少应该满足两个条件：第一，组织因素应该与

组织的基本特性直接相关；第二，所选因素的变化必须与所

需雇员数量变化成比例 7． S回归分析的含义：所谓回归分析

，就是利用历史数据找出某一个或几个组织因素与人力资源

需求量的关系，并将这一关系用一个数学模型表示出来，借

用这个数学模型，就可以推测将来的人力资源需求 第三节 人

力资源供给预测 1． S组织内部人力资源供给预测的两种主要

方法： 管理 人员接续规划和马尔可夫分析（其次是档案资料



分析） 2． L 管理 人员接续规划的制定过程：①、确定规划

范围；②、确定每个 管理 职位上的接替人选；③、评价接替

人选； ④、确定职业发展需要以及将个人的职业目标与组织

职业目标相结合 3． L马尔可夫分析方法的基本 思想 ：找出

过去人事变动的规律，以此来推测未来的人事变化规律 4． L

马尔可夫分析方法的实施原则：P99 5． L组织外部人力资源

供给的来源：主要包括失业人员、各类学校毕业生、转业退

伍军人、其他组织流出人员等 6． L预测外部人力资源供给时

应考虑的因素：社会经济状况、就业观念、本 企业 的吸引力

等因素 第四节 人力资源规划程序 1． S/L编制人力资源规划

的7个步骤： ①搜集准备有关信息资料：包括 企业 的经营战

略和目标、职务说明书、 企业 现有人员情况、员工的培训、

教育情况 ②人力资源需求预测：对人力需求的结构和数量进

行预测 ③人力资源供给预测：包括内部拥有量和外部拥有量

的预测 ④确定人员净需求：既包括人员数量，又包括人员结

构、人员标准 ⑤确定人力资源目标：目标可能是定量的、具

体的，也可能是定性的、比较抽象的 ⑥制定具体规划：包括

制定晋升规划、补充规划、培训开发规划、配备规划等
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