《人力资源管理》(公选)课程标准

一、课程基本信息

	课程代码
	300495
	课程性质
	选修

	适用专业
	
	开设学期
	

	课程类型
	
	课程类别
	公共选修课程

	学    分
	
	总 学 时
	32

	学时分配
	理论学时：32  

	实施场所
	多媒体教室
	授课方式
	情境训练+学生练习

	执笔人
	

	审核人
	

	制订时间
	


二、课程概述

（一）课程定位
《人力资源管理》公共选修课程通过课堂教学和学生练习相结合，使学生对现代人力资源管理知识有全面的认识，了解人力资源管理的时代特征；获取先进的人力资源管理理论；培养学生应用所学知识分析解决问题的思路，掌握人力资源管理的业务流程以及有关人力资源管理的基本技能，提高人力资源管理的专业化水平和实际能力。使学生在了解人力资源管理的基本原理的基础上，熟练掌握企业人力资源规划、招聘、培训、考核、薪酬和劳动关系处理的方法和操作规程，明晰人力资源管理工作的角色定位、专业架构和职业方向。
通过本课程的开设，使学生从整体上提升处理人力资源管理的职业行为能力；培养辅助管理眼光，增强对企业管理的理解，具备企业管理人员应该具有的基本素养，为将来学习和工作打下良好基础。
（二）先修后续课程
先修课程：《管理学基础》、《经济学基础》、《经济法实务》等；
后续课程：《团队建设与管理》、《劳动关系管理》、《薪酬与绩效管理》等。
（三)本课程与中职、本科、培训班同类课程的区别。

	层次
	区别

	本科
	注重理论学习，针对各项目模块训练很少。

	中职
	理论知识和操作知识都较浅，很难胜任完整的人力资源工作流程的操作。

	培训班
	更多针对人力资源工作中的部分技能点进行培训，缺乏理论基础，知识呈现碎片化。


三、课程目标

（一）总体目标：
使学生系统掌握人力资源管理的基本理论与知识，并能结合案例和企业的实际情况灵活加以运用，使学生提高人力资源管理方面分析问题和解决问题的能力，从而为今后学习其它专业课奠定基础，也为学生毕业后从事相关专业的实际工作打下坚实基础。
（二）素质目标：
培养学生企业人力资源管理所需的思维能力、自学能力、组织能力、表达能力、与人沟通能力、创新能力、职业意识、团队合作意识等。
（三）知识目标：
1.知道人力资源需求及供给预测的方法和步骤，人力资源平衡的方法。
2.了解招聘、选拔、面试的内容、程序及方法；招聘信息发布渠道的类型。
3.了解绩效考评的内容、方法和程序，绩效面谈的类型及绩效管理系统设计的内容。
4．掌握培训计划的内容，培训需求分析的方法及培训成本的构成等内容。

5．理解常见的薪酬制度，薪酬管理的程序等内容。

6．熟悉相关劳动法律法规及企业的规章制度。
（四）能力目标： 

1.能够进行人力资源需求及供给预测以及进行人力资源平衡工作。

2.能够制定招聘计划，设计广告，对应聘者进行选拔，面试及录用工作及招聘评估。

3.能够制定绩效考评方案，组织绩效考评工作，实施绩效反馈面谈及设计绩效管理系统。

4.能够设计培训流程，进行培训需求分析，撰写需求分析报告，制定培训计划并进行组织实施。

5.能够设计薪酬方案，计算员工的薪酬并编制工资表及台帐。

6.能够处理劳动关系，策划员工活动方案及员工档案的管理。
四、课程内容 

	序号
	项目（模块）
	工作任务
	学时

	1. 
	初识人力资源管理
	
	3

	2. 
	人力资源规划
	1.人力资源供给与需求预测
2.人力资源规划的编制
	3

	3. 
	工作分析
	1．企业组织结构图的绘制
2.工作分析方案制定
3.岗位说明书的编制
	3

	4. 
	人员招聘
	1．人员招聘计划的制定
2．发布人员招聘信息
3．选择招聘渠道并发布招聘广告
	3

	5. 
	绩效管理
	1．绩效考评方案的制定
2．绩效考评的实施
3．绩效反馈
4．绩效管理系统的设计
	5

	6. 
	培训与开发
	1．员工培训体系的设计
2．培训方案的制定
3．培训的组织及实施
	3

	7. 
	薪酬福利管理
	1．企业薪酬体系的设计
2．员工薪酬的计算与管理
	3

	8. 
	劳动关系管理
	1．劳资纠纷的处理

2．建立员工档案
	3

	9. 
	团队管理与企业文化建设
	
	4


五、课程实施计划
	单元
	周次
	学时
	项目（任务）
	教学方法手段
	教学场所

	1
	1
	1
	任务一：认识人力资源
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	2
	1
	1
	任务二：了解人力资源管理
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	3
	2
	1
	任务三：解读人力资源管理概论
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	4
	2
	1
	任务一：编制人力资源规划
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	5
	3
	1
	任务二：进行人力资源供需分析
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	6
	3
	1
	任务三：建立人力资源信息系统
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	7
	4
	1
	任务一：制定岗位分析
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	8
	4
	1
	任务二：进行工作设计
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	9
	5
	1
	任务三： 编写工作说明书
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	10
	5
	1
	任务一：组织员工招聘
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	11
	6
	1
	任务二：选择外部招聘的渠道
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	12
	6
	1
	任务三：甄选与录用员工
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	13
	7
	1
	任务四：评估招聘活动
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	14
	7
	1
	任务一：设计员工培训
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	15
	8
	1
	任务二：实施员工培训
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	16
	8
	1
	任务三：进行职业生涯规划
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	17
	9
	1
	任务一：构建素质测评
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	18
	9
	1
	任务二：选择绩效考核的方法
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	19
	10
	1
	任务三：实施绩效考核
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	20
	10
	1
	任务一：进行薪酬设计
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	21
	11
	1
	任务二：建立薪酬管理
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	22
	11
	1
	任务三：制定奖励性可变薪酬制度
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	23
	12
	1
	任务四：实现员工福利
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	24
	12
	1
	任务一：明晰劳动关系
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	25
	13
	1
	任务二：进行劳动管理
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	26
	13
	1
	任务三：制定社会保险
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	27
	14
	2
	任务四：处理劳动争议
	讲授、案例、互动、讨论、提问
	多媒体教室

	28
	14
	4
	复习、考试
	
	多媒体教室


六、课程考核
过程性考核占40%，终结性考试占60%，过程性考核主要包括平时课堂发言、讨论、作业完成情况以及出勤情况，终结性考试指期末开卷考试。
七、课程实施条件
需要设施完备的多媒体教室。
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