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人力资源管理专业人才培养方案

一、学制、层次、学习形式、招生对象及入学要求

学制：学制三年

层次：专科

学习形式：函授

招生对象：高中（中职/技校）毕业生，同等学历毕业生

入学要求：参加成人高考并达到学校本专业录取分数线

二、培养目标与培养规格

本专业面向珠三角地区企事业单位，校企共同培养德智体全面发展，掌握人力资源管理

专业知识，具有招聘、培训及员工关系管理操作能力，具备良好职业道德与人文素养，能从

事人事行政专员、招聘专员、培训专员等相关工作岗位的企事业单位一线高素质技术技能型

人才。

1.能力目标

（1）具备员工招聘、员工培训、绩效与薪酬管理、员工关系管理能力；

（2）具备一般行政办公事务的处理能力；

（3）具备较强的书面和口头表达能力；

（4）具备较强的计算机操作能力与办公软件应用能力；

（5）具备一定的数据统计与分析能力；

（6）具备良好的组织协调能力；

（7）具备较强的创新能力。

2.知识目标

（1）掌握员工招聘与配置、员工培训与开发、绩效与薪酬管理、员工关系管理知识；

（2）掌握管理学和管理心理学基础知识；

（3）掌握工作岗位分析基础知识；

（4）掌握劳动法律法规基本知识；

（5）掌握办公室行政管理及公文写作知识；

（6）掌握市场调查与统计知识；

（7）掌握计算机应用、OFFICE 办公软件应用知识。

3.素质目标

（1）具备良好的思想品德、社会公德和职业道德；

（2）具备遵纪守法、爱岗敬业的职业精神；

（3）具备较强的责任心和细心、耐心等职业素质；

（4）具备较强的服务意识；

（5）具备诚实守信、保守机密、公正公平的职业态度；

（6）具备吃苦耐劳的职业品质。

三、专业核心能力与就业岗位指向

专业核心能力 就业岗位指向
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1.员工招聘与配置活动组织实施能力

2.员工培训与开发活动组织实施能力

3.绩效与薪酬管理事务处理能力

4.员工关系管理事务处理能力

目标就业岗：人事行政助理（专员）、招聘助理（专员）、

培训助理（专员）

拓展就业岗：绩效专员、薪酬专员、员工关系专员、人

力资源主管、人力资源经理

四、课程体系与课程设置

1.人力资源事务管理及执

行能力

2.工作分析能力

3.心理调节及辅导能力

4.人际沟通能力

5.数据调查与统计分析能力

6.劳动法规解读及贯彻能力

7.人力资源文书撰写能力

8.OFFICE办公软件应用能力

9.行政办公管理能力

专

业

基

础

能

力

1.《人力资源工作岗位认知》

2.《管理学基础》

3.《工作岗位分析》

4.《管理心理学》

5.《人际沟通与礼仪》

6.《市场调查与统计》

7.《劳动法理论与实务》

8.《人力资源文书撰写》

9.《OFFICE 在人力资源管理

中的应用》

10.《行政办公管理实务》

1.大学生迷你创业园

实训

2.职业生涯规划设计

3.档案管理训练

4.人力资源供求预测

5.班级文化建设

6.艺术作品鉴赏训练

专

业

拓

展

与

创

新

能

力

1.创业与职业通用技能

2.职业生涯规划与管理能

力

3.人事档案管理能力

4.团队建设能力

5.人力资源供求预测能力

6.企业文化贯彻及执行能

力

7.艺术欣赏能力

1.《创业与职业通用能力》

2.《职业生涯规划与管理》

3.《国际人力资源管理》

4.《人事档案管理》

5.《创业启动与运营》

6.《团队建设实务》

7.《人力资源规划》

8.《企业文化建设》

9.《艺术欣赏》

10.《公益创新与创业》

1.人力资源岗位调查

2.岗位说明书制定

3.员工满意度调查

4.职场形象礼仪训练

5.人力资源市场调查与

统计分析

6.校园劳动法宣传

7.人力资源方案撰写

8.OFFICE办公软件应用

9.会议管理实训

1.招聘活动组织实施能力

2.培训活动组织实施能力

3.绩效与薪酬管理活动组

织实施能力

4.员工关系管理事务处理

能力

专

业

核

心

能

力

1.《员工招聘与配置》

2.《员工培训与开发》

3.《绩效与薪酬管理》

4.《员工关系管理》

1.简历制作技能训练

2.招聘海报设计

3.模拟面试训练

4.培训需求及效果评

估访谈提纲、调查问卷

设计

5.员工培训方案制定

6.模拟培训

7.绩效及薪酬方案设

计

8.员工帮助计划设计

能力分解 对应课程 技能训练
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五、专业核心课程简介

课程名称 主要教学内容 技能考核项目与要求

员工招聘

与配置

1.发布招聘信息；

2.筛选简历；

3.招聘渠道维护与开拓；

4.基层员工的招聘与面试；

5.制定招聘管理制度；

6.人才库的建立与维护。

技能考核项目：

1.招聘海报设计；

2.简历制作技能大赛；

3.模拟面试技能大赛；

4.制定招聘管理制度。

要求：

1.能根据岗位需求发布合理有效的招聘广告；

2.掌握应届毕业生简历的结构及内容；

3.具备面试技巧及各种问题的应对措施；

4.掌握招聘管理制度的内容。

员工培训

与开发

1.培训需求分析；

2.培训内容的确定；

3.培训方法的选择和应用；

4.培训师选择及技能训练；

5.培训方案制定；

6.培训组织实施；

7.培训效果评估。

技能考核项目：

1.培训需求分析；

2.员工培训方案设计；

3.模拟培训；

4.培训效果评估问卷设计。

要求：

1.能应用访谈法和问卷法获得培训需求信息；

2.能根据员工特点制定科学合理的培训方案；

3.掌握培训的组织管理流程及要点；

4.掌握培训效果评估调查问卷的内容。

绩效与薪酬

管理

1.绩效计划的制定；

2.绩效数据的搜集与整理；

3.绩效面谈；

4.绩效评价与改进；

5.工资计算及人工成本分析；

6.薪酬种类与结构的选择；

7.薪酬管理制度修改与制定。

技能考核项目：

1.绩效考核方案设计；

2.模拟绩效面谈；

3.薪酬满意度调查问卷设计；

4.薪酬的计算与分析。

要求：

1.能将绩效考核方法应用于真实项目；

2.掌握绩效沟通技巧及要点；

3.掌握薪酬满意度调查问卷的格式及内容；

4.掌握薪酬计算及分析方法。

员工关系

管理

1.员工关系诊断与员工满意度调

查；

2.员工沟通与咨询服务；

3.员工参与与纪律管理；

4.员工冲突和危机管理；

5.员工压力与心理健康管理；

6.员工入职、离职、异动管理。

技能考核项目：

1.员工满意度调查问卷设计；

2.员工帮助计划制定；

3.员工冲突解决办法模拟；

4.员工心理辅导模拟。

要求：

1.掌握员工满意度调查问卷结构及内容；

2.掌握员工帮助计划的要点；

3.能根据员工冲突提出合理的解决办法；

4.能针对员工心理压力进行有效辅导。

六、毕业要求

修完教学计划要求的课程（共 89 学分），成绩合格。
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七、专业教学团队基本要求

1.本专业专任教师

（1）具有良好的职业道德；

（2）具备高等学校教师资格证，本科或研究生以上学历、讲师以上职称；

（3）具有较好教学能力和课程开发能力；

（4）具备扎实的人力资源管理专业知识；

（5）具备较好的科研能力和社会服务能力；

2.本专业兼职教师

（1）具有良好的职业道德；

（2）熟悉人力资源招聘、培训、薪酬管理、绩效管理、劳动关系管理、人力资源规划

业务；

（3）具备企业工作经验，实际从事人力资源管理相关工作两年以上；

（4）具有较好教学能力。

3.本专业目前教学团队的基本情况

本专业教师教学团队师资结构合理，老中青搭配，具有良好的发展趋势。目前专业教学

团队共有教师 19 名，其中教授 1 名，副教授 3 名，中级职称者 14 名；博士 2 名，硕士研究

生 14 名；“双师型”教师 19 名。

八、实践教学条件基本要求

1.满足专业实训教学实训设备和实训场地的基本要求

（1）机房要求：能容纳 50 名学生的人力资源管理专业机房；

（2）软件要求：包含招聘、培训、绩效及薪酬管理、工作岗位分析等模块的教学软件；

（3）实训室要求：具备模拟招聘、模拟培训、人力资源管理岗位认知等功能的综合实训室。

2.本专业现有校内实训基本情况

为了能够达到人力资源管理专业人才培养方案的培养目标，取得较好的教学效果，实施

本人才培养方案时应该提供必要的实践教学条件，如基本办公设备、培训用设备、办公用品

和实训场地。

序号 实训室名称 实训项目
设备配置要求

主要设备名称 数量

1
人力资源管理综合实

训室

简历制作大赛；

模拟招聘；

模拟培训；

绩效沟通；

劳动争议处理；

岗位认知；

综合实训等

办公桌椅 11 套

会议桌椅 1套

多媒体设备 1套

复印机 1台

打印机 5台

电脑 12 台

2
企业经营管理模拟实

训室
管理技能训练

电脑 72 台

多媒体设备 1套

ERP 软件 1套

ERP 物理沙盘 1套

九、教学时数及计划进程表
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详见附件：人力资源管理专业教学时数及计划进程表。

十、其他必要的说明

无
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