《人力资源开发与管理》教学大纲
一、教学目的与要求

通过学习，学员能够掌握人力资源开发与管理的基本理论和主要方法技术，了解当今最新的人力资源开发与管理理念及发展态势；通过学习，学员能够加深对各类组织中开展人力资源开发与管理重要性的认识和理解，同时能熟练运用所学知识分析和解决工作生活中所遇到的现实问题以不断提升自身管理水平与领导能力。
二、教学方法

采取专题讲授、自学与研讨相结合的方式。在教学中注意贯彻以自学为主，自学与面授相结合，教知识与教方法相结合，贯彻教知识与教方法、理论与实际相结合的精神。
三、考核方法

本课程为考试课。采取期末考试、作业、考勤相结合的考核方法。考核成绩以百分制计算，期末考试占7０％，作业占1０％，考勤占20％。
四、教学内容

第一讲  人力资源开发与管理概述
学习重点：

1、了解人力资源的概念和特征。
2、把握人力资源开发与管理的概念、作用和任务。
3、重点掌握人力资源管理过程中包含的主要工作内容。
一、人力资源的概念和特征

（一）人力资源的含义

（二）人力资源的特征
1、能动性

人有意识有目的的活动，能主动调节与外界的关系。

2、成长性

人力资源的质量更易提高。

3、时效性

人力资源的开发和管理受到时间的限制。

4、流动性

人会在不同组织间流动，可能进入组织，也可能离开组织。
（三）人力资源数量与质量

（四）相关概念比较

二、人力资源开发与管理的内涵

（一）人力资源开发含义
（二）人力资源管理定义
（三）人力资源管理目标

1、科学的岗位职能划分

2、人事相宜的人员配置

3、有效的激励机制、约束机制和进入退出机制
4、人员的高效率、高满意度和高成就感
（四）影响人力资源管理的环境特征

1、组织战略

2、组织外部环境

3、组织内部环境

4、人性假设

（五）人力资源管理的作用

1、为组织发现人才

2、把合适的人配置到适当的岗位上

3、激发员工工作积极性

4、对员工进行有效的培训

5、提高员工满意度

6、降低员工流动性

7、促进员工职业发展

（六）人力资源管理的任务

1、识人

2、选人

3、用人

4、育人

5、留人

（七）人力资源管理过程

1、人力资源规划

2、职务设计和工作分析

3、招聘、选拔、培训

4、绩效管理和薪酬激励

5、职业生涯管理
三、人力资源开发与管理理论基础
四、人力资源开发与管理模式中外比较
（一）美国企业人力资源开发与管理模式
（二）日本企业人力资开发与源管理模式
（三）德国企业人力资源开发与管理模式
（四）我国人力资源开发与管理模式
思考题和作业题（划“＊”者为作业，下同）：
＊1、概述人力资源开发内涵及其实现路径。
2、简述人力资源管理的任务和作用。
3、人力资源管理过程包含哪些步骤？如何实施有效的人力资源管理？
第二讲  人力资源规划
学习重点：

1、了解人力资源规划的含义和内容。
2、认识人力资源需求的各个因素和预测方法。
3、认识人力资源供给的预测方法。
4、重点掌握人力资源规划的政策选择。
一、人力资源规划的含义与内容

（一）人力资源规划的内涵

（二）人力资源规划的作用
1、为组织目标实现提供人力保证

2、为组织人力资源管理夯实基础

3、为组织建立人力成本控制机制

4、为组织人力资源管理的有序化提供依据

5、为调动组织人员积极性创造条件
（三）人力资源规划类型

（四）人力资源规划基本程序

1、人力资源规划预测阶段

2、人力资源规划制定阶段

3、人力资源规划执行阶段

4、人力资源规划评价阶段
二、人力资源需求预测
（一）人力资源需求影响因素

（二）人力资源需求预测方法

三、人力资源供给预测

（一）内部供给预测

（二）外部供给预测

四、人力资源规划政策

（一）供不应求情况下的政策

（二）供大于求情况下的政策

（三）人员结构失衡情况下的政策
思考题和作业题：
1、人力资源规划类型有哪些？
＊2、人力资源需求预测方法有哪些？
3、如何预测人力资源的内部供给？
＊4、人力资源供不应求时，一个组织的人力资源政策有哪些可能的选择？
第三讲  工作分析与设计
学习重点：

1、了解工作分析与设计的含义和相关术语。
2、了解定性工作分析法和定量工作分析法。
3、掌握工作分析管理过程以及如何撰写工作说明书。
4、熟知工作设计的形式和方法。
一、工作分析的含义
（一）工作分析定义
（二）工作分析的相关术语
二、工作分析方法

(一)定性工作分析方法

(二)定量工作分析方法

三、工作分析管理过程
（一）准备和计划

（二）收集信息

（三）整理和分析信息

（四）工作分析结果表达

（五）结果应用和控制
四、工作说明书
（一）工作描述

（二）工作规范

（三）工作说明书编写要求
五、工作设计

（一）工作设计的含义

（二）工作设计的形式

（三）工作设计的方法

六、工作分析与工作设计的关系

思考题和作业题：
1、简述工作分析的内涵及其重要性。

＊2、简述工作分析与工作设计关系。
第四讲  员工招聘和选拔
学习重点：

1、了解招聘过程和招聘方式。
2、掌握面试选拔方法和评价中心技术。
一、员工招聘概述
（一）招聘的概念
（二）招聘原则

1、多渠道招聘原则

2、公平原则

3、择优的录用原则

4、适用性原则

5、低成本、高效率原则

6、双向选择原则

7、符合国家有关法律法规的原则
（三）影响招聘的因素
1、内部因素

2、外部因素
二、招聘过程设计
（一）制定招聘计划
（二）实施招聘

（三）招聘评价
三、招聘方式

（一）内部招聘

（二）外部招聘

三、人员甄选概念、过程和模式
（一）面试

（二）心理测试

（三）评价中心技术

（四）背景调查

思考题和作业题：
1、影响招聘的因素有哪些？

2、如何组织面试？

＊3、评价技术的要点是什么？

第五讲  绩效管理
学习重点：

1、认识什么是绩效和绩效管理。
2、认识绩效管理的重要性。
3、掌握绩效管理的实施过程。
4、掌握绩效考核方法。
一、绩效管理的含义
（一）什么是绩效
（二）绩效管理的含义
（三）绩效管理的意义

（四）绩效与人力资源管理职能的关系
二、绩效管理的实施过程
（一）准备阶段

（二）实施阶段

（三）反馈阶段

（四）应用阶段

三、绩效考核方法

（一）民意测验法

（二）配比比较法

（三）等差图表法

（四）要素评定法

（五）关键事件法
三、绩效考核中的偏差及纠正

（一）绩效考核中出现偏差的原因
1、晕轮效应

2、对比效应

3、投射效应

4、偏松或偏紧倾向

5、居中趋势

6、近因效应

7、首因效应
（二）绩效考核中问题的纠正
1、选择正确的绩效考核方法

2、加强对考核主体的培训，使其重视考核、理解考核方法

3、完善绩效考核制度
四、绩效工资评价标准及其激励效应
思考题和作业题：
1、什么是绩效、绩效管理？
＊2、如何制定绩效考核目标和考核周期？
＊3、绩效考核的方法有哪些？

4、请结合实际，谈谈对绩效工资评价标准及其激励效应的认识。
第六讲  薪酬管理
学习重点：

1、认识什么是薪酬。
2、了解影响薪酬管理的因素。
3、掌握薪酬设计的理论假设和薪酬设计模型。
4、掌握奖金体系的设计。
一、薪酬管理的含义
（一）薪酬
（二）薪酬管理
（三）影响薪酬管理的因素

二、薪酬设计基本原理
（一）薪酬设计的理论假设
（二）薪酬支付的依据
（三）薪酬设计模型
1、薪酬目标

2、薪酬设计的原则与政策

3、薪酬设计技术
三、基本薪酬
（一）市场薪酬的调查和运用
1、薪酬调查的实施

2、建立薪酬曲线
（二）基本薪酬的调整
1、绩效调薪的周期

2、绩效调薪的前提

3、绩效调薪的原理
四、奖金体系设计
（一）组织奖励

（二）团队奖励

（三）个人奖励
五、福利
（一）福利的内容
1、国家法定福利

2、企业（组织）自主福利
（二）福利管理
1、调查阶段

2、规划阶段

3、实施阶段

4、反馈阶段
思考题和作业题：
1、薪酬由哪些部分构成？
＊2、如何理解薪酬设计的基本原则？
3、如何确定基本薪酬？
4、奖金设计有哪些类型？
第七讲  员工培训
学习重点：

1、了解员工培训的特点、类型和方法。
2、了解员工培训管理的一般过程。
3、掌握确定培训需求的方法。
4、掌握培训成果转化的方法。
一、员工培训概述

（一）培训的定义
（二）员工培训的特点
（三）培训类型

二、培训模式选择
（一）宏观模式

（二）微观模式
三、培训管理
（一）确定培训需求

（二）设置培训目标
（三）制定培训方案
（四）组织实施培训

（五）培训成果转化

（六）培训效果评估
思考题和作业题：
1、员工培训有哪些特点？
2、培训方法有哪些？

＊3、如何确定培训需求？

4、培训成果如何才能有效转化为工作业绩？
第八讲  职业生涯管理
学习重点：

1、了解职业生涯、职业生涯规划、职业生涯管理的概念。
2、认识影响职业生涯设计的因素。
3、掌握职业生涯发展阶段管理。
一、职业生涯管理概述
（一）职业生涯

（二）职业生涯管理
（三）职业生涯管理过程
二、职业生涯设计

（一）职业生涯设计中的责任分配

（二）职业生涯设计过程

（三）影响职业生涯设计的因素
三、职业生涯发展阶段管理
（一）职业生涯发展阶段

（二）职业生涯早期管理

（三）职业生涯中期管理

（四）职业生涯晚期管理
思考题和作业题：
1、什么是职业生涯管理？
2、影响职业生涯设计的因素。
＊3、如何对处于职业生涯发展阶段的员工进行管理？
主要阅读书目：

1．《人力资源开发与管理》中国财政经济出版社
2．《人力资源开发与管理》讲义
