	单元
	周次
	学时
	项目（任务）
	教学方法手段
	教学场所

	1
	2
	2
	人力资源概述
	Ppt、教案、案例
	教室

	2
	2
	2
	酒店人力资源部作用及工作内容
	Ppt、教案、案例
	教室

	3
	2
	2
	酒店人力资源部组织结构及岗位职责
	Ppt、教案、案例
	教室

	4
	2
	2
	认识工作分析
	Ppt、教案、案例
	教室

	5
	2
	2
	工作分析方法及流程
	Ppt、教案、案例
	教室

	6
	2
	2
	编制工作说明书
	Ppt、教案、案例
	教室

	7
	2
	2
	酒店招聘概述
	Ppt、教案、案例
	教室

	8
	2
	2
	酒店招聘步骤
	Ppt、教案、案例
	教室

	9
	2
	2
	认识酒店员工培训
	Ppt、教案、案例
	教室

	10
	2
	2
	酒店员工培训的方法、内容及技巧
	Ppt、教案、案例
	教室

	11
	2
	2
	酒店员工培训效果评价
	Ppt、教案、案例
	教室

	12
	2
	2
	酒店员工绩效考核方法及步骤
	Ppt、教案、案例
	教室

	13
	2
	2
	酒店绩效考核结果管理
	Ppt、教案、案例
	教室

	14
	2
	2
	酒店薪酬体系设计
	Ppt、教案、案例
	教室

	15
	2
	2
	酒店员工激励
	Ppt、教案、案例
	教室

	16
	2
	2
	劳动合同管理
	Ppt、教案、案例
	教室
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