贵州省高等教育自学考试

人力资源管理（专科）（690202)

劳动就业概论(13970)考试大纲

Ⅰ 课程性质与课程目标

一、课程性质和特点

《劳动就业概论》是高等教育自学考试人力资源管理专业的一门专业课。本课程既有对劳动、就业、择业等问题进行的理论阐述，又有关于劳动、就业等问题的相关政策的介绍，还有关于劳动、就业、择业中一些技术、技巧性问题的叙述，体现出该课程具有理论与实际相结合的特点。

本大纲是根据贵州省高等教育自学考试大纲编制要求编写的，立足培养高素质人才，适应人力资源管理专业的培养方向。本大纲叙述内容尽可能简明实用，便于自学。

二、课程目标

设置本课程的目的，是为了使学生掌握劳动、就业、择业的基本理论，树立科学的人生观和就业观，提高对现行政策的理解力和洞察力，提高分析和解决实际问题的能力，增强开拓创新意识。

三、课程的重点内容

完整、准确地掌握《劳动与就业》的一系列关于劳动、就业、择业的理论知识；了解国内外关于劳动、就业等问题的相关政策；学会用本书介绍的理论、方法解决现实生活中的问题，特别是能应用一些分析和解决问题的理论、方法对未来人生作出科学的规划和人生定位，为日后的就业、择业积累丰富的经验。

本课程的重点章节：劳动概论、劳动力资源开发与管理、劳动力市场、劳动者收入分配、就业概论、就业政策、职业基础理论等。

Ⅱ 课程内容与考核目标

第一章  劳动概述

本章重点阐述了劳动、劳动方式、劳动行为、劳动制度和劳动关系的基本既念。通过本章的学习，应该在理论上弄懂劳动、劳动方式、劳动行为、劳动制度和劳动关系的含义；理解劳动、劳动关系等的类型。

劳动的含义、特征和分类

劳动方式与劳动行为

劳动制度与劳动关系

1.识记：（1）劳动的含义；（2）劳动的特征；（3）劳动的分类；（4）劳动方式的含义；（5）主要的劳动行为；（6）影响劳动行为的社会因素；（7）劳动制度的含义；（8）劳动制度的一般特征；（9）劳动关系的含义和特征；（10）劳动关系的类型。

2.领会：（1）劳动含义的四个方面的分析；（2）具体劳动和抽象劳动的关系；（3）硬技术和软技术的区分；（4）不同劳动方式产生不同劳动结果的原因；（5）劳动分工的三种分工形式；（6）劳动协作的不同类型；（7）劳动竞争的不同种类；（8）主观因素和客观因素的区分；（9）形成劳动制度的两种途径；（10）劳动制度对社会的积极作用；（11）决定劳动关系性质和特点的最基本因素。

3.应用：联系我国实际，谈谈如何建立有效的劳动关系。

第二章  劳动力资源开发与管理
本章主要阐述了劳动力与劳动力资源、向劳动力资源投资、企业劳动力资源管理与开发等内容。通过本章的学习，应该领会与理解劳动力、劳动力资源的含义与特征，归纳出劳动力资源开发与管理的常用方法，并能够理解其中的一些简单的方法。

劳动力与劳动力资源

（二）向劳动力资源投资

（三）企业劳动力资源管理与开发

1.识记：（1）劳动力的含义；（2）劳动力人口数计算公式：劳动力人口数=劳动适龄人口数-非自立人口数+超过劳动年龄的在业人口数；（3）劳动力资源的含义；（4）劳动力资源投资的特点；（5）劳动力资源开发的途径；（6）内容分析；（7）工作绩效评估；（8）晕轮效应误差；（9）近因误差。  
2.领会：（1）开发的双重性特征和原因；（2）劳动力人口质量的主要包括内容；（3）
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；（4）对向教育投资的内容进一步细分；（5）在职教育的主要形式；（6）劳动力资源投资与物质生产资料的相同之处；（7）人们在从事劳动力资源投资时应注意的问题；（8）世界上教育开发的趋势；（9）管理开发和政策开发的途径；（10）企业组织培训经常使用的方法；（11）劳动力配备的主要原则；（12）工作绩效评估的目的；（13）工作绩效评估的标准和主要方法；（14）减小误差的措施。

3.应用：（1）制作工作说明书；（2）公Ｔ小组；（3）两两比较法。

第三章  劳动力市场

本章主要阐述劳动力市场。通过本章的学习，应了解劳动力市场的经典理论，理解短期劳动力需求理论和长期劳动力需求理论；弄懂劳动力市场的供给和需求，了解劳动力市场歧视和主要表现；能够解释一些简单的现实生活中出现的事例。

劳动力市场概述

（二）劳动力市场理论与运作

（三）劳动力市场的供给与需求
（四）劳动力市场歧视

1.识记：（1）劳动力市场含义；（2）完善劳动力市场的主要因素；（3）劳动力市场的二元性；（4）劳动力市场结构；（5）劳动力市场配置模式；（6）劳动力流动；（7）劳动力供给；（8）劳动力需求；（9）劳动力参与率；（10）劳动力市场歧视；（11）劳动力市场歧视的最主要表现。
2.领会：（1）劳动力市场含义的理解；（2）主要劳动力市场和次要劳动力市场的区别；（3）最低劳动标准主要是指最低工资标准和最长劳动时间标准；（4）人才市场的功能；（5）劳动力市场经典理论；（6）按照劳动力流动标准的不同，可以分为不同的类型；（7）影响流动的因素；（8）劳动力流动的正负效应；（9）影响劳动力供给的因素；（10）人口成为劳动力供给的基本条件；（11）劳动力参与率是劳动力供给的最重要的指标；（12）影响需求的宏观因素；（13）产生歧视的原因；（14）认知障碍的两大表现。

第四章  劳动者收入分配

本章主要阐述劳动者收入分配。通过本章的学习，应该掌握按劳分配和按生产要素分配的适用性；了解劳动工资的构成和类型；理解我国现行收入分配体系中存在的问题。

（一）按劳分配及按生产要素分配
（二）劳动工资
（三）收入分配差别
1.识记：（1）按劳分配；（2）按生产要素分配；（3）劳动工资的构成；（4）工资水平；（5）货币工资与实际工资；

2.领会：（1）按劳分配的条件；（2）按劳分配的客观必然性；（3）按生产要素分配的必要性；（4）我国现阶段的分配制度是实行以按劳分配为主体、多种分配方式并存；（5）计时工资和计件工资的适用条件；（6）西方代表性的工资决定理论；（7）工资水平的影响因素；（8）确保劳动者实际工资水平不致下降的具体措施主要有一补、二稳、三挂钩；（9）我国劳动工资改革及发展趋势；（10）职业工资差别；（11）脑体工资差别；（12）工龄工资差别；（13）收入分配不平均的原因。

3.应用：我国目前收入分配的现状。

第五章  就业概述

本章主要介绍就业概述的相关知识。通过本章的学习，应掌握就业的定义和社会性、经济性、流动性、变动性、计划性的特征；了解影响就业的因素；形成对我国就业结构一个整体性的构架。在此基础上，了解我国就业制度和大学毕业生就业制度的历史演变。

（一）就业的定义和特征

（二）影响就业的因素

（三）就业结构
（四）就业制度

1.识记：（1）就业；（2）就业的基本特征；（3）经济增长方式；（4）结构性失业；（5）狭义的就业结构；（6）全球范围内就业结构变动的总趋势；（7）就业制度。
2.领会：（1）就业必须符合的四个条件；（2）引起岗位变动性的原因；（3）劳动力供给与就业需求之间存在的三种关系；（4）影响就业的因素；（5）经济因素是影响就业的决定性因素；（6）就业观念影响主要表现；（7）社会保障对就业的影响；（8）就业结构的变动呈现的规律；（9）我国的就业结构变动的阶段；（10）就业制度的重要作用；（11）我国就业制度的历史演变过程；（12）我国大学毕业生就业制度上的四种模式的演变。

第六章  就业政策

本章主要阐述就业政策。通过本章的学习，应弄懂调节劳动力需求、供给、交换的政策；了解美国、瑞典、日本、英国等典型就业的政策，同时注意之间的异同点；对当代大学毕业生的国家就业政策作整体性的了解。

（一）就业政策的一般构成

（二）主要西方国家的就业政策

（三）我国大学毕业生就业政策

1.识记：（1）凯恩斯就业理论是西方解决劳动力需求的代表性的经济理论；（2）供给学派理论是解决劳动力供求的代表性的经济理论；（3）人力政策的核心问题；（4）终身雇佣制是日本社会惯例性的基本就业形式；（5）大学毕业生就业政策的两种类型；（6）大学毕业生就业的具体政策。

2.领会：（1）导致“低于充分就业”的原因是有效需求不足；（2）影响一个国家总需求从而影响充分就业的主要因素；（3）美国的就业政策；（4）瑞典的就业政策；（5）日本的就业政策；（6）英国的就业政策；（7）特殊的就业政策；（8）国家鼓励就业的政策；（9）我国高校毕业生就业政策的展望。

3.应用：综合美国、瑞典、日本、英国的就业政策，对我国就业政策的借鉴意义。

第七章  失业

本章主要介绍失业的相关知识。通过本章的学习，应初步掌握失业、待业和下岗的基本观点；识记摩擦性失业、结构性失业和周期性失业；学会对一些关于失业率的简单计算；运用所学知识，学会对我国失业问题进行分析。

失业概述

失业的衡量

失业率的计算

（四）我国的失业问题

1.识记：（1）失业；（2）待业；（3）下岗；（4）摩擦性失业和周期性失业；（5）显性失业和隐性失业；（6）充分就业；（7）自然失业率；（8）失业警戒线；（9）失业率；（10）确定失业率的重要性；（11）失业治理；（12）二元劳动力配置模式。

2.领会：（1）失业满足的三个基本条件；（2）摩擦性失业的特点；（3）结构性失业的特点；（4）周期性失业的基本特点；（5）促使自然失业率上升的原因；（6）失业率被高估的原因；（7）
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；（8）我国失业的特点；（9）我国失业的原因；（10）教育影响就业的途径；（11）失业治理的主要途径。
第八章  职业基础理论

本章主要阐述职业基础理论。通过本章的学习，应对职业的含义和特征有深刻的理解；了解我国职业分类和职业准入的一些原则；对影响选择的个体因素和社会因素要有一个清楚的认识，并运用霍兰德人职匹配理论做一些简单的测试；明白职业地位和声望的含义；对职业生涯和就业指导作整体性的了解。

（一）职业概述

（二）职业选择

（三）职业地位和声望

（四）职业生涯

（五）大学生就业指导

1.识记：（1）职业；（2）职业分类；（3）兴趣；（4）气质；（5）能力和技能；（6）职业地位；（7）职业声望；（8）职业生涯；（9）职业生涯设计。

2.领会：（1）作为职业的工作具备的条件；（2）职业和行业的异同点；（3）职业的特征和功能；（4）职业分为蓝领、白领和金领；（5）我国实行先培训、后上岗的职业准入制度，是一个向WTO靠拢的实质性举措；（6）影响选择的社会因素；（7）霍兰德人职匹配理论；（8）职业地位的功能主义解释；（9）职业地位的决定因素；（10）影响职业声望的因素；（11）职业声望的特点；（12）萨帕的职业生涯五个阶段；（13）职业生涯设计中的考虑因素；（14）重在择业观教育；（15）做好具体工作。

3.应用：参照霍兰德人职匹配理论，对自己作出职业选择。

第九章  求职准备

本章主要阐述求职准备的相关知识。通过本章的学习，应掌握简历、求职信的格式；收集信息的重要性和方法；筛选和利用等方面的内容。并学会撰写简历和求职信。

（一）撰写简历

（二）准备求职信

（三）收集就业信息

1.识记：（1）简历的格式；（2）求职信的结构；（3）就业信息。

2.领会：（1）个人简历六忌；（2）电子求职简历；（3）撰写求职信的注意点；（4）摘要的写作没有固定的格式；（5）就业信息的内容；（6）获取就业信息的渠道；（7）招聘广告的基本类型；（8）信息筛选的主要方法；（9）信息的利用途径。

3.应用：（1）学会写简历；（2）学会写求职信。

第十章  求职面试

本章主要介绍求职面试的相关知识。通过本章的学习，应掌握面试的含义、目的及基本范式；注意面试中存在的常见问题和基本准则；并学会必备的面试技巧。
面试

面试的问题

面试的特点和语言技巧运用

面试的准则和应注意的问题

1.识记：面试

2.领会：（1）面试的优点；（2）面试的主要目的；（3）面试的几种范式；（4）无领导小组讨论；（5）用人单位的问题；（6）个人素质的问题；（7）创新能力和行政职业能力的问题；（8）面试的显著特点；（9）口头语言技巧；（10）体态语言技巧；（11）面试的准则；（12）面试应注意的问题。

【附录】

题型例举

一、单项选择题：本大题共  小题，每小题 分，共 分。在每小题列出的备选项中只有一项是最符合题目要求的，请将其选出。

1．下列不属于劳动特征的是（ ）

A.劳动的人类专属性                        B.劳动的自觉意识和能动性

C.劳动的创造性                            D.劳动的繁琐性

二、名词解释题：本大题共  小题，每小题 分，共  分。

2．劳动：

3．劳动力：
三、简答题：本大题共  小题，每小题  分，共  分。

4．简述劳动的分类。
5．简述撰写求职信的注意点。
四、论述题：本大题共  小题，每小题  分，共  分。

6．论述面试者应遵循的准则。

五、材料分析题：本大题共  小题，每小题  分，共  分。

案例
某公司招聘办公室文员,甲通过求职网站获取招聘信息，乙的朋友恰好在这家公司，推荐其应聘该岗位。甲、乙均准备到该公司参加面试。

甲、乙通过何种渠道获取就业信息？

甲、乙面试时应注意哪些体态语言技巧？
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