	模块一
酒店机构设置及人员配置

	学时
	4
	教学方法建议
	案例分析法、小组讨论法

	
	项目载体
	项目1 酒店的机构设置
任务1 设置酒店的组织结构
任务2画出酒店的组织结构图

	项目2 酒店人员配置
任务1 配置酒店的员工
任务2设计员工工作职责


	
	知识目标
	掌握不同类型的酒店的机构设置；理解酒店人力资源对酒店的重要意义；了解酒店人力资源管理的任务和内容； 

	
	能力目标
	掌握酒店人员配置及工作职责；熟悉酒店人力资源管理的运行环境

	
	教师能力要求
	对酒店人力资源管理比较熟悉，有一定的行业经验，能正确指导学生完成人力资源理论教学和实践训练。

	
	教学评价
	1、小组讨论：画出酒店的组织结构图
2、小组讨论：设计员工工作职责

	
	备注
	1、所完成的酒店组织结构图的完整度；
2、设计员工工作职责的完整度；
3、是否积极参与小组讨论，积极完成任务

	
模块二
酒店人力资源规划


	学时
	4
	教学方法建议
	任务驱动教学法、案例分析法

	
	项目载体
	项目1 工作岗位分析
任务1 收集工作岗位的信息
任务2 使用关键事件法进行工作分析
任务3 编写一份工作说明书
	项目2编制人力资源规划书
任务1 画出酒店人力资源规划流程图
任务2 编制人力资源净需求评估表
任务3 编制酒店人力资源规划


	
	知识目标
	掌握酒店工作岗位分析的作用与流程；理解酒店工作说明书的内容；掌握酒店人力资源需求预测方法与供给预测方法

	
	能力目标
	能够收集酒店工作岗位的信息；能够使用关键事件法进行工作分析；能够编写一份酒店工作说明书；能够画出酒店人力资源规划流程图；

	
	教师能力要求
	对酒店人力资源管理比较熟悉，有一定的行业经验，能正确指导学生完成人力资源理论教学和实践训练。

	
	教学评价
	1、关键岗位工作说明书完整、准确
2、酒店人力资源规划书编写准确、完整
3、能否团队协助，积极完成任务

	
	备注
	

	
模块三
酒店招聘与配置

	学时
	12
	教学方法建议
	任务驱动教学法、案例分析法、头脑风暴法

	
	项目载体
	项目1员工招聘
任务1 拟定一份招聘计划
任务2 设计招聘申请表
任务3 设计一份招聘广告
任务4 拟定一份个人简历

	项目2员工选拔
任务1 列出一份面试提纲
任务2 举行一次酒店专场模拟面试
任务3 设计一份面试情况记录表
任务4 ；设计一场无领导小组讨论情境模拟


	
	知识目标
	掌握酒店面试的基本程序与面试提问的技巧；能够酒店设计招聘流程；能够根据人力资源规划制定招聘计划；熟悉酒店招聘员工的工作流程及职责；

	
	能力目标
	能够模拟一次酒店转场面试；能够设计一场无领导小组讨论情境；能够编写个人简历与求职信；


	
	教师能力要求
	对酒店人力资源管理比较熟悉，有一定的行业经验，能正确指导学生完成人力资源理论教学和实践训练。

	
	教学评价
	1、招聘广告设计准确，有一定的创新
2、设计招聘申请表准确、美观
3、酒店专场模拟面试程序正确，完整
4、无领导小组讨论情境模拟组织有序、过程精彩
5、能否团队协助，积极完成任务


	
	备注
	邀请柳州星级酒店资深人力资源管理专家利用讲座等形式为专业学生授课。讲座题目：《星级酒店员工招聘程序及原则》

	
模块四
酒店人力资源培训
	学时
	14
	教学方法建议
	项目教学法、案例分析法、小组讨论法

	
	项目载体
	任务1 收集培训需求信息
任务2 分析培训需求
任务3 拟定培训计划
任务4 建立培训评估体系
任务5  培训效果的测试与评价

	
	知识目标
	掌握酒店培训需求分析的步骤；建立培训评估体系；了解4个层次的培训评估

	
	能力目标
	能够收集酒店培训需求信息；能够分析酒店培训需求；能够拟定酒店培训计划

	
	教师能力要求
	对酒店人力资源管理比较熟悉，有一定的行业经验，能正确指导学生完成人力资源理论教学和实践训练。

	
	教学评价
	1、小组能够设计一套针对酒店管理人员和普通员工的培训需求调查问卷
2、能根据酒店情况准确分析酒店培训需求；
3、所拟定的酒店培训计划完整且可操作
4、建立的培训评估体系完整、有效
5、能否团队协助，积极完成任务

	
	备注
	邀请柳州星级酒店资深人力资源管理专家利用讲座等形式为专业学生授课，讲座题目：《如何给新员工做培训》

	
模块五
酒店的绩效管理
	学时
	8
	教学方法建议
	项目教学法、案例分析法、小组讨论法

	
	项目载体
	项目1 设计酒店的绩效管理系统
任务1 设计绩效指标和绩效标准
任务2 绩效沟通
任务3 收集和分析绩效信息
任务4 绩效考评
任务5 绩效反馈

	项目2绩效管理系统改进
任务1评估绩效结果
任务2 制定绩效改进计划
任务3 诊断并提高绩效


	
	知识目标
	了解酒店绩效管理存在的问题；能够设计绩效指标和绩效标准

	
	能力目标
	能够酒店收集和分析绩效信息；能够酒店绩效考评和绩效反馈；能够制定酒店绩效改进计划；能够诊断并提高酒店绩效

	
	教师能力要求
	对酒店人力资源管理比较熟悉，有一定的行业经验，能正确指导学生完成人力资源理论教学和实践训练。

	
	教学评价
	1、 能够酒店收集和分析绩效信息
2、 能够酒店绩效考评和绩效反馈
3、 能够制定酒店绩效改进计
4、 能够诊断并提高酒店绩效
5、能否团队协助，积极完成任务

	
	备注
	

	
模块六
酒店薪酬与激励
	学时
	10
	教学方法建议
	项目教学法、任务驱动教学法、案例分析法、小组讨论法

	
	项目载体
	项目1酒店薪酬管理
任务1 设计酒店薪酬体系流程
任务2 选择职位评价方法
任务3 开展薪酬市场调查
任务4 设计员工工资制度

	项目2酒店员工的激励
任务1 把握激励原则
任务2 运用激励手段


	
	知识目标
	熟悉酒店薪酬的构成及其功能；能够设计酒店薪酬体系流程；能够选择职位评价方法；能够运用各种酒店激励手段


	
	能力目标
	能够开展薪酬市场调查；能够设计员工工资制度

	
	教师能力要求
	对酒店人力资源管理比较熟悉，有一定的行业经验，能正确指导学生完成人力资源理论教学和实践训练。

	
	教学评价
	1、薪酬调查程序准确，调查结果有效
2、小组设计的员工工资制度贴近企业实际、有创新
3、能否团队协助，积极完成任务

	
	备注
	

	
模块七
酒店劳动关系管理
	学时
	6
	教学方法建议
	案例分析法、头脑风暴法

	
	项目载体
	项目1 管理劳动合同
任务1掌握劳动合同法基本内容
任务2劳动合同签订、变更、解除
任务3 处理涉及劳动合同的有关劳动关系矛盾

	项目2 维护劳动者的基本权利
任务1 计算劳动时间和休息休假
任务2 支付劳动者工资

	项目3 保障劳动者的社会保险权利
任务1 保障劳动者退休待遇
任务2 保障劳动者工伤保险中的待遇
任务3 保障劳动者失业保险中的待遇
任务4 保障劳动者医疗保险中的待遇
任务5 保障劳动者生育保险中的待遇


	
	知识目标
	熟悉酒店劳动合同的基本格式与主要内容；能够区别劳动关系与劳务关系

	
	能力目标
	能够处理涉及酒店劳动合同的有关劳动关系矛盾；能够签订酒店劳动合同；能够计算劳动时间和休息休假；能够签订酒店集体合同；能够理解保障酒店劳动者的社会保险权利；熟悉酒店劳动合同签订及解除的程序

	
	教师能力要求
	对酒店人力资源管理比较熟悉，有一定的行业经验，能正确指导学生完成人力资源理论教学和实践训练。

	
	教学评价
	案例分析结果观点正确、有说服力

	
	备注
	

	
模块八
职业生涯规划设计
	学时
	6
	教学方法建议
	任务驱动教学法、案例分析法

	
	项目载体
	任务1 测试职业倾向
任务2 分析职业环境
任务3 设计职业生涯规划方案

	
	知识目标
	能够测试职业倾向；能够清楚认识自己的性格、兴趣、爱好和职业倾向 

	
	能力目标
	能够分析职业环境；能够设计职业生涯规划方案

	
	教师能力要求
	对酒店人力资源管理比较熟悉，有一定的行业经验，能正确指导学生完成人力资源理论教学和实践训练。

	
	教学评价
	所设计的员工职业生涯规划方案合理、可操作性强

	
	备注
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