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课程名称：人力资源管理初级实验（实践） 课程代码：14105

第一部分 课程性质与目标

一、课程性质与特点

《人力资源管理初级实验》是一门以人力资源管理基础业务训练为载体，通过情境化

、任务化、过程化的实践训练，旨在培养学生运用人力资源管理基本理论分析和处理实际

问题的能力，帮助学生掌握岗位分析、招聘录用、培训开发、绩效考核等基础业务的基本

流程与操作方法，并初步形成规范意识、沟通意识和职业素养的专业实践课程。

二、课程目标与基本要求

本课程要求学生从“被动听讲者”转变为“主动实践者”，通过“做中学、学中思、思中悟”，逐

步构建人力资源管理基础工作的实践能力体系，为后续专业课程学习、岗位实习和就业发展奠定

良好的能力基础。

三、与本专业其他课程的关系

《人力资源管理初级实验》处于人力资源管理专业课程体系中的基础实践环节。它向上

整合与运用《管理学原理》《组织行为学》《人力资源管理》等课程的基础理论，横向协同

《劳动经济学》《中华人民共和国劳动法》《人员素质测评》等相关课程，向下为《绩效管

理》《薪酬管理》《员工关系管理》等后续专业课程提供实践支撑。

第二部分 考核内容与考核目标

一、学生应达到的实践能力和标准

1.岗位分析与基础文书设计能力。能理解岗位分析的目的与意义，掌握岗位信息收集的

基本方法，能够编制较为规范的岗位说明书、任职条件说明等基础文书。

2.招聘实施与初步甄选能力。能根据岗位需求设计招聘启事、筛选简历、拟定面试提纲

，掌握招聘活动的基本流程和初步甄选方法。

3.培训组织与方案编制能力。能围绕岗位需求或员工问题设计基础培训方案，合理确定

培训目标、培训内容、培训方式和考核要求。

4.资料整理与分析表达能力。能真实、完整、规范地收集和整理相关资料，能够对实践

过程和结果进行基本分析，并形成结构清晰、逻辑较完整的实践报告。

二、考核知识点与考核目标

考核项目 1 岗位分析与岗位说明书编制

（一）实践内容

选择某一企事业单位或模拟组织中的一个岗位，开展岗位信息收集与整理，分析岗位职责
、工作内容、任职条件和工作关系，编制岗位说明书。

（二）考核知识点及考核要求

1. 理解岗位分析的概念、意义及基本原则。

2. 了解岗位分析中常用的信息收集方法。

3. 掌握岗位说明书的主要内容和基本写法。

4. 能根据岗位特点较准确地概括岗位职责和任职要求。



考核项目 2 招聘方案设计与初步甄选

（一）实践内容

围绕某一岗位的用人需求，设计招聘启事，选择招聘渠道，制定简历筛选标准和面试提纲
，并进行模拟初步甄选。

（二）考核知识点及考核要求

1. 理解员工招聘与配置的基本流程。

2. 了解常见招聘渠道及其适用特点。

3. 掌握招聘启事、简历筛选表和面试提纲的设计方法。

4. 能依据岗位要求对应聘人员进行初步筛选并说明筛选依据。

考核项目 3 培训需求分析与培训方案设计

（一）实践内容

结合某一岗位、某一部门或某一类员工的实际需要，分析培训需求，设计培训目标、培训
内容、培训方式、时间安排和考核方式，形成基础培训方案。

（二）考核知识点及考核要求

1. 理解员工培训的目的、类型和基本流程。

2. 了解培训需求调查的基本方法。

3. 掌握培训方案设计的主要内容和基本要求。

4. 能根据岗位特点和组织需要提出较为合理的培训安排。

第三部分 有关说明与实施要求

一、考核的能力层次表述

该课程考核的能力层次包括认知与记忆、应用与操作、综合与表达三个方面。各能力层

次为递进等级关系，后者必须建立在前者的基础上。

1.认知与记忆。再现与理解人力资源管理基础理论和常用业务流程。能准确说出岗位分

析、招聘、培训等模块的基本概念、基本步骤和常用工具，能描述相关业务活动的基本要求

。

2.应用与操作能力。将知识和程序规范地运用于具体实践任务。能独立或协作完成岗位

说明书编制、招聘文书设计、面试提纲拟定、培训方案撰写等操作任务，并形成较规范的基

础成果。

3.综合与表达能力。综合运用所学知识对基础人力资源管理问题进行分析与说明。能根

据给定情境设计较合理的实践方案，对实践过程和结果进行归纳总结，并形成条理较清晰的

书面报告。

二、教材
1.指定教材：无。

2.参考教材：赵曙明、赵宜萱主编：《人力资源管理——理论、方法、工具、实务（微课
版 第3版）》，人民邮电出版社，2024.10。



三、实施指导与要求

1.选择一个考核项目，制定详细的实践方案或计划，在企事业单位、人力资源服务机构进

行实践实习，实习单位可以自行联系或通过学校教师推荐。实习结束后撰写详尽的 1000-2000
字的实践报告。

2.应掌握各知识点要求达到的能力层次，并深刻理解各知识点的考核目标。

3.充分利用提供的资源，系统回顾相关理论知识，主动掌握资料收集、表单设计、方案撰

写和分析总结等方法。在实践报告中，应重点展示自己的操作过程、分析逻辑和解决实际问

题的能力，而不仅是理论知识的简单罗列。

4.严格遵守学校和实习单位的各项规章制度及保密制度，对工作中接触的文件、材料、档

案等不得自行复印、抄写，不得泄露其内容。
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