《人力资源管理与开发》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
（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）人力资源管理内涵
（三）人力资源开发与管理内容
三、人力资源开发与管理理论基础
（一）马克思主义人学理论

（二）习近平新时代中国特色社会主义思想

（三）人性假设理论
（四）需要层次理论
（五）领导权变理论
（六）信任理论
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主要内容。
＊3、共享经济下人力资源管理面临哪些新变化？管理模式如何创新？
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
（三）人力资源规划类型

（四）人力资源规划基本程序

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、当一个组织的人力资源供不应求时，其人力资源政策可能会有哪些选择？
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

（三）影响招聘的因素
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、甄选技术和方法
（一）甄选内涵及模式
（二）甄选方法
思考题和作业题：
1、影响招聘的因素有哪些？

＊2、常用的甄选方法有哪些？？

3、人机对话的要点是什么？

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、绩效管理目标
（一）绩效内涵及特点
（二）绩效管理的含义
（三）绩效管理的意义

二、绩效管理环节
（一）准备阶段

（二）实施阶段

（三）反馈阶段

（四）运用阶段

三、绩效考核方法

思考题和作业题：
1、什么是绩效和绩效管理？
＊2、如何衡量绩效的内容？
＊3、绩效管理有哪些误区？

＊4、简述平衡记分卡和员工综合发展圆桌会议。
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。
一、薪酬管理理论基础
（一）薪酬的基本范畴
（二）薪酬功能

（三）薪酬管理内涵
二、薪酬设计
（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
三、工资
（一）工资的设计流程
（二）工资的调整
四、奖金
五、福利
（一）福利的内容
（二）福利管理的发展趋势
思考题和作业题：
＊1、如何认识和把握薪酬的基本范畴？
＊2、工资设计要重点考虑哪些影响因素？
3、共享经济下薪酬管理模式如何创新？
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。
一、为什么要开展员工培训
（一）培训内涵
（二）培训功能
二、员工培训的几个重要环节
（一）培训需要分析
（二）组织培训对象
（三）确定培训方式
三、员工培训管理体系建设
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、如何进行培训需求分析？

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。
1、 职业生涯管理的意义
二、职业生涯管理的含义
（一）职业生涯

（二）职业生涯管理
三、职业生涯管理原理

四、如何开展职业生涯管理
（一）职业生涯规划
（一）职业生涯发展阶段管理
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
