《招聘与录用》教学大纲

一、课程基本信息
	课程类别
	专业课程
	课程性质
	理论
	课程属性
	必修

	课程名称
	招聘与录用
	课程英文名称
	Recruitment and Employment

	课程编码
	F01ZB44E
	适用专业
	人力资源管理

	考核方式
	考试
	先修课程
	人力资源管理概论、工作分析、人力资源战略与规划

	总学时
	48
	学分
	3
	理论学时
	32

	实验学时/实训学时/ 实践学时/上机学时
	实践学时：16

	开课单位
	商学院



二、课程简介
《招聘与录用》是本科高等学校人力资源管理专业的一门重要的专业必修课程，是人力资源管理专业学习中核心课程，对培养人力资源专业人才具有重要作用。通过本课程的教学，旨在让学生掌握人员招聘的基本原理、具体流程、基本方法和招聘测评的基本原理、一般技术及常用测评工具，同时能够独立选择和操作具体方法和技术，熟悉常用测评工具的功能、性能和使用原则，并能根据测评结果做出人员素质评价分析和招聘选拔录用建议，为日后从事相关的人力资源管理工作打下基础。

三、课程教学目标
	课程教学目标
	支撑人才培养规格指标点
	支撑人才培养规格

	知
识
目
标
	目标1：
招聘与录用基本理论和基本概念。理解招聘的含义、招聘影响因素、招聘的基础、招聘计划、素质模型、招聘渠道、简历、招聘测评和面试的相关知识。
	5-3：掌握招聘与录用、培训与开发、绩效管理、薪酬管理和劳动关系管理等方面的基本知识与方法。
	5.专业性知识

	能
力
目
标
	目标2：
能够进行招聘管理方面的调查报告、简历撰写等招聘应用文的写作。掌握相关招聘与录用方法的实操能力；也能掌握招聘各个流程的实际操作技巧。
	6-1：具有较强的自主学习、知识更新与积累能力和终身学习意识。
6-2：具有社会认知和自我认知能力、知识应用与知识创新能力。
6-5：能够应用人力资源管理理论和方法分析并解决企业人力资源管理实践问题。
	6.知识应用能力

	素
质
目
标
	目标3：
在招聘各个模块技能训练中，要求具有团队精神、能够进行良好的信息沟通、团队角色和任务的意识、领导团队排除干扰和适时调整工作计划的能力。
	7-2：系统掌握人力资源管理专业基础知识和理论素养。
	7.专业素养



四、课程主要教学内容、学时安排及教学策略
（一）理论教学
	教学模块 
	学时
	主要教学内容与策略
	学习任务安排
	支撑课程目标

	相关概念概述
	4
	重点：人力资源管理与招聘；招聘的影响因素分析；概念的界定。
难点：招聘与录用的现状与未来。
思政元素：新时代人才强国战略。
教学方法与策略：讲授法、演示法、案例学习法。启发式教学策略，探究策略。
	课前：预习课本
课堂：认真思考、展开讨论
课后：复习巩固
	目标1

	环境分析
	4
	重点：影响招聘的内外部因素分析；法律环境分析。
难点：申请池状况对招聘的影响。
思政元素：从中国特色社会主义出发谈我国招聘影响因素特点。
教学方法与策略：讲授法、讨论法、案例学习法。启发式教学策略，探究策略。
	课前：预习课本
课堂：认真思考、展开讨论
课后：复习巩固
	目标1
目标3

	招聘前期策划
	4
	重点：职位分析；人力资源规划；招聘计划。
难点： 能岗匹配原理；人力资源供求预测。
思政元素：在每个岗位创造价值——劳模精神学习。
教学方法与策略：讲授法、讨论法、案例学习法。启发式教学策略，探究策略。
	课前：预习课本
课堂：认真思考、展开讨论
课后：复习巩固
	目标1
目标2
目标3

	
招募
	6
	重点：招聘的基本流程；内部招聘和外部招聘的优缺点、方式、操作方法。
难点：内部招聘、外部招聘的操作方法。
思政元素：“功以才成，业由才广。”要实行开放的人才政策，不唯地域引进人才，不拘一格用好人才。
教学方法与策略：课堂讲授、案例分析、启发式教学。
	课前：预习课本
课堂：认真思考、展开讨论
课后：复习巩固
	目标1
目标2
目标3

	
甄选
	6
	重点：测试与选拨；面试；背景调查。
难点：测试与选拔方法、面试实施与操作技巧、背景调查实施。
思政元素：公务员选拔。
教学方法与策略：课堂讲授、案例分析、启发式教学。
	课前：预习课本
课堂：认真思考、展开讨论
课后：复习巩固
	目标1
目标2
目标3

	
录用
	4
	重点：录用决策；新员工培训；体检。
难点：录用条件的实际含义、新员工培训方法。
思政元素：人才价值观与企业录用的关系。
教学方法与策略：课堂讲授、案例分析、启发式教学。
	课前：预习课本
课堂：完成试题、回答问题
课后：完成案例
	目标1目标2
目标3

	案例分析
	4
	重点：整个招聘流程中的案例分析。
难点：结合实际情况和所学理论进行分析。
思政元素：学习优秀案例，切实发挥案例在运用解决实际问题上的示范作用。
教学方法与策略：讲授法、讨论法、案例学习法。启发式教学策略，探究策略。
	课前：预习课本课堂：认真思考、回答问题
课后：完成案例分析论文
	目标1
目标2 目标3



（二）实践教学
	实践类型
	项目名称
	学时
	主要教学内容
	项目
类型
	项目
要求
	支撑课程目标

	实训
	招聘广告设计
	4
	重点：招聘广告内容设计及制作。
难点： 把握招聘广告内容合规性、合理性和吸引性。
思政元素：招聘广告内容不能存在歧视内容。
	设计
	5人一组 完成任务，并制作PPT展示。
	目标2 
目标3

	实训
	简历制作实践及展示
	4
	重点：简历制作。
难点：每一小组制作一份优秀简历，并在课堂展示。
思政元素：保证简历真实。
	设计
	每人制定一份简历，团队之间相互帮助，团队展示优秀简历
	目标2 
目标3

	实训
	无领导小组讨论
	4
	重点：无领导小组讨论题目设计与实施
难点： 无领导小组讨论题目设计及面试评价
思政元素：公务员面试采取无领导小组讨论的重要性。
	验证
	5人一组 须完成测评实验，并完成测评分析报告。
	目标2
目标3

	实训
	招聘案例分析
	4
	重点：比较招聘各种方法的优缺点，根据案例具体分析结招聘过程中出现的问题、原因及对策。
难点：如何提高招聘的有效性
思政元素：万科招聘案例
	综合
	5人一组 须完成案例分析，并制作PPT展示。
	目标1
目标2
目标3



五、学生学习成效评估方式及标准
考核与评价是对课程教学目标中的知识目标、能力目标和素质目标等进行综合评价。在本课程中，学生的最终成绩是由平时成绩和期末考试两个部分组成。
1.平时成绩（占总成绩的40%）：采用百分制。平时成绩分作业（10%）、课堂表现（20%）和考勤（10%）三个部分。评分标准如下表：
	分数
	评     分    标     准

	
	1.作业；2.课堂表现；3.考勤

	90～100分
	1.作业书写工整、书面整洁；90%以上的习题解答正确。
2.课堂表现非常好，积极思考，参与课堂讨论，主动回答问题；回答问题3次及以上，问题回答正确、分析全面。
3.无旷课、迟到、早退及因事请假情况。

	80～89分
	1.作业书写工整、书面整洁；80%以上的习题解答正确。
2.课堂表现好，积极思考，参与课堂讨论，主动回答问题；回答问题1-2次，问题回答正确、分析全面。
3.无旷课、迟到、早退情况，事假1-2次。

	70～79分
	1.作业书写较工整、书面较整洁；70%以上的习题解答正确。
2.课堂表现较好，能够积极思考，参与课堂讨论，回答问题；回答问题1次，问题回答较正确、分析较全面。
3.旷课次数1次或迟到、早退次数1-2次或事假3次。

	60～69分
	1.作业书写一般、书面整洁度一般；60%以上的习题解答正确。
2.课堂表现一般，能够积极思考，参与课堂讨论。
3.旷课次数2次或迟到、早退次数3-4次或事假4-5次。

	60分以下
	1.字迹模糊、作业书写零乱；超过40%的习题解答不正确。
2.课堂表现不佳，不认真听讲，不参与课堂讨论。
3.旷课次数2次以上或迟到、早退次数4次以上或事假次数5次以上。



2.期末考试（占总成绩的60%）：采用百分制。期末考试的考核内容、题型和分值分配情况请见下表：
	考核
模块
	考核内容
	主要
题型
	支撑目标
	分值

	相关概念概述
	主要考核招聘的影响因素分析、概念的界定。
	单选题、多选题、名词解释题
	目标1

	10

	环境分析
	主要考核影响招聘的内外部因素分析、法律环境分析。
	单选题、多选题、名词解释、简答题
	目标1

	10

	
	申请池状况对招聘的影响。
	简答题、论述题、案例分析题
	目标3
	

	招聘前期策划
	主要考核人力资源规划、招聘计划、能岗匹配原理。
	单选题、多选题、名词解释、简答题、论述题、案例分析题
	目标1
	18

	
	职位分析、人力资源供求预测。
	简答题、论述题、案例分析题
	目标2
目标3
	

	招募
	主要考核招聘的基本流程、内部招聘、外部招聘的优缺点。
	单选题、多选题、名词解释、简答题
	目标1

	18

	
	招募广告设计、招聘方式。
	论述题、案例分析题
	目标2
目标3
	

	甄选
	主要考核测试与选拔方法、面试实施与操作技巧、背景调查实施等内容。
	单选题、多选题、名词解释、简答题、
	目标1

	18

	
	甄选方式的实施。
	论述题、案例分析题
	目标2

	

	
	避免招聘心理误差素质的养成。
	案例分析题
	目标3
	

	录用
	主要考核录用决策相关理论、新员工培训相关理论及体检等内容。
	单选题、多选题、名词解释、简答题、
	目标1

	16

	
	背景调查技巧、新员工培训技能。
	论述题、案例分析题
	目标2
目标3
	

	案例分析
	主要考核整个招聘流程中的案例设计的相关理论。
	单选题、多选题、
	目标1

	10

	
	结合实际情况和所学理论进行分析。
	论述题、案例分析题
	目标2
目标3
	



六、教学安排及要求
	序号
	教学安排事项
	要    求

	1
	授课教师
	职称：讲师（或其他中级）及以上 或 学历（位）：硕士及以上
其他：无

	2
	课程时间
	周次：1-16周
节次：无

	3
	授课地点
	■教室         □实验室       □室外场地  
□其他：无

	4
	学生辅导
	线上方式及时间安排：企业微信课程群，正常上班时间
线下地点及时间安排：上课前后在授课教室




七、选用教材
[1]廖泉文.招聘与录用（第三版）[M].北京：中国人民大学出版社, 2015年7月.
[2]姚裕群，姚清.招聘与配置[M].大连：东北财经大学出版，2019年2月.

八、参考资料
[1]张一驰,张正堂.人力资源管理教程（第三版）[M].北京：北京大学出版社, 2019年9月.
[2]王小艳.《招聘与录用》课程实践教学的设计与实施[J].经济管理文摘,2019(23):2.
[3]赵曙明,赵宜萱,周路路.人才测评[M].北京：人民邮电出版社, 2018年1月.
[4]王聪颖. 员工招聘管理[M].南京：南京大学出版社, 2017年11月.

网络资料
中国人力资源开发网：http://www.chinahrd.net

其他资料
管理世界[J].北京：中华人民共和国国务院发展研究中心.



大纲执笔人：王成军
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学院（部）审核人：郑阿泰
