《****》课程教学大纲（黑体三号）

一、课程基本信息（黑体四号）

	课程代码
	***（宋体小四）
	课程性质
	***

	培养方案
	2015版
	开课单位
	***

	课程学分
	***
	课程学时
	***

	授课对象
	***

	先修课程
	***

	编写人
	***
	编写时间
	***


二、课程性质（黑体四号）

（例如：《数据库原理与技术》为全日制大学本科计算机科学与技术专业的专业基础课程、核心课程和学位课程。在专业的培养方案中一般都安排在大二第二学期实施，是一门学生进行软件开发的必修课程，对培养学生的工程思维能力及解决问题的能力具有重要作用，是．NET系列课程与JAVA系列课程的基础。（宋体五号）

三、教学目标和任务（黑体四号）

（宋体五号）

四、教学要求（黑体四号）

（宋体五号）

五、课程学时安排（黑体四号）
	序号
	章节/专题/模块名称
	理论课时
	实践课时
	总学时

	1
	宋体五号
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	总计
	
	
	
	


六、主要内容（黑体四号）
（含各章节/专题/模块主要内容，注明各知识点要求学生掌握的深浅程度（掌握、理解、了解），列出各章节学习的重难点、思考题等）（宋体五号）
思考题：（五号楷体）
七、教材与参考书（黑体四号）

1、教材选用：
教材：作者，出版年份，书名（版次），出版社（宋体五号）
（选用原因，宋体五号）
2、参考书目：

[1] 作者，出版年份，书名（版次），出版社（宋体五号）

[2] 作者，出版年份，书名（版次），出版社（宋体五号）

…
八、考核方式及成绩评定（黑体四号）

1、考核方式：（宋体五号）
2、成绩评定方式的主要构成及比例：期末成绩(60%)+实验实训成绩(20%)+平时成绩(20%)。
九、补充说明（黑体五号）
（在此可做补充说明，宋体五号，可删除）

课程教学大纲模板：
《招聘与录用》课程教学大纲
一、课程基本信息
	课程代码
	15011053
	课程性质
	专业课

	培养方案
	2015版
	开课单位
	管理学院

	课程学分
	2
	课程学时
	34

	授课对象
	人力资源管理专业本科 第四学期

	先修课程
	人力资源管理  管理学

	编写人
	余珊
	编写时间
	2014年5月

	审核人
	刘宇璟
	审核时间
	2014年6月


二、课程性质
《招聘与录用》是人力资源管理专业的专业必修课，该课程根据招聘工作的流程，从招聘计划、招聘准备工作、招募信息发布、甄选、录用等过程进行展开讲述该课程的核心知识，通过本课程的学习，使学生能够掌握招聘与录用的基本原理、基本方法及基本统计指标的核算，并能运用所学知识，胜任企业招聘实践工作。
三、教学目标和任务
通过学习要求学生掌握招聘与录用的相关理论、方法、过程与技巧，培养招聘实务工作能力，以适应实际工作的需要
四、教学要求                                                                                                                                                                                         
1、正确认识《招聘与录用》这一课程的性质、任务，全面了解课程的知识体系、结构等。

2、教学以课堂讲授为主，辅之以上机操作和课堂练习等方式。授课教师除应吃透教材内容外，还应广泛阅读有关参考材料，注意本学科的发展，并适当介绍一些重要的新进展。
3、学生学习本课程需要每节课需要提前进行预习，并认真地听懂老师讲解的重难点及课堂习题，并按照要求完成布置的各项作业，尤其是一些与实践结合的调查活动及报告的相结合。

五、课程学时安排
	序号
	章节/专题/模块名称
	理论课时
	  实践课时
	总学时

	1
	第一章 招聘概述
	2
	0
	2

	2
	第二章 招聘的基础性工作
	2
	0
	2

	3
	第三章 制定招聘计划
	2
	0
	2

	4
	第四章 人员招募
	4
	2
	6

	5
	第五章 人员甄选的准备与实施
	4
	0
	4

	6
	第六章 人员甄选技术与技巧
	8
	0
	8

	7
	第七章 人员录用
	4
	2
	6

	8
	第八章 人员招聘评估
	4
	0
	4

	总计
	
	30
	4
	34


六、主要内容

第一章 绪论（2课时）

【教学目标】

通过本章的学习，学生应该了解招聘的涵义和作用；了解招聘的历史沿革；招聘的发展趋势；掌握招聘的目的、基本原则、一般流程；理解影响企业招聘的内、外部因素。

【教学内容】

第一节 招聘概述

内容：招聘的涵义和作用； 

重点讲授：招聘和甄选在人力资源管理中重要性

第二节 招聘的历史沿革与发展趋势

内容：招聘的历史沿革；招聘的发展趋势

重点讲授：大致了解招聘的发展趋势

第三节 招聘的目的、原则和流程

内容：招聘的目的；招聘的基本原则；招聘的一般流程

重点讲授：人员招聘与甄选的工作程序

第四节 招聘的影响因素分析

内容：企业内部因素；企业外部因素；求职者个人因素

重点掌握：掌握如何针对不同的招聘活动的各影响因素的分析

【教学重点、难点】

重点：招聘和甄选在人力资源管理中重要性；大致了解招聘的发展趋势；人员招聘与甄选的工作程序。

难点：如何能够有效的应用理论知识到实践工作中； 如何针对不同企业的招聘活动的进行各影响因素的分析。
思考题：

1、微软和丰田同为世界性的跨国公司，但二者的员工招聘思路却大相径庭，请根据课后案例的内容，撰写一篇2000字的分析报告。

第二章 招聘前的准备工作（2课时）

【教学目标】

通过本章的学习，学生应该了解人力资源规划的涵义和作用；了解岗位研究与工作分析、工作分析的主要内容和程序、工作分析的基本方法；了解人员测评与员工配置、测评的质量。

【教学内容】

第一节 人力资源规划与招聘计划

内容：人力资源规划与招聘计划、人力资源规划

第二节 工作分析

内容：岗位研究与工作分析、工作分析的主要内容和程序、工作分析的基本方法。

第三节 人员测评

内容：人员测评与员工配置、测评的质量、

【教学重点、难点】

重点：人力资源规划；工作分析的程序及基本方法；人员测评的内容及测评质量的认定。

难点：如何科学有效地制定人力资源规划的
思考题：

1、工作分析与招聘的关系是怎样的？

2、人力资源需求预测的方法有哪些？

3、案例分析

第三章 制定招聘计划（2课时）

【教学目标】

通过本章的学习，学生应该了解招聘计划的各项主要内容；理解确定人员招聘条件的步骤；掌握招聘人员策略、时间策略、地点策略、其他问题等。

【教学内容】

第一节 招聘计划

内容：招聘计划的主要内容、招聘人数的确定、招聘标准的确定、招聘费用的计算

第二节 确定人员招聘条件

内容:确定人员招聘条件的步骤

第三节 招聘策略

内容：招聘人员策略、时间策略、地点策略、其他问题等

【教学重点、难点】

重点：招聘计划的各项主要内容；人员招聘条件的描述；招聘准备工作中应该注意哪些因素。

难点：如何科学有效地制定招聘计划。
思考题：

1、案例分析

2、根据案例资料编制一份人员招聘条件清单。

3、企业招募的策略有哪些可以采用？谈谈你对人员策略的看法。

第四章  人员招募（6课时）

【教学目标】

通过本章的学习，学生应该了解人力资源招聘的涵义和内容；理解确定内、外部招聘渠道的特点及常用的方式；掌握各种招聘渠道的适用范围及有效的应用。

【教学内容】

第一节 人力资源招聘的方式

内容：人力资源招聘的概述

重点讲授：人力资源招聘的招聘方式有哪些？

第二节 内部招聘和外部招聘

内容：内部招聘的特点及内部招聘常用的方式、外部招聘的特点及外部招聘的方式及注意的问题、如何选择合适的招聘方式

重点讲授：内部招聘及外部招聘常用的方式及应用中应注意的问题

第三节  外部招聘途径的选择

内容：招聘广告、就业服务机构、猎头公司、校园招聘、人才交流市场、网络招聘、海外招聘、其他各种招聘方式

重点讲授：各种外部招聘渠道的特点及其应用中应该注意的问题，如何有效的选择合适的外部招聘方式。

本章安排有1个实验项目（2课时），详细内容见本课程实验教学大纲。
【教学重点、难点】

重点：人力资源招聘的招聘方式有哪些；内部招聘及外部招聘常用的方式及应用中应注意的问题；各种外部招聘渠道的特点及其应用中应该注意的问题，如何有效的选择合适的外部招聘方式。

难点：如何有效地根据不通过岗位选择和设计招聘渠道和方式。
思考题：

1、案例分析题。

2、内部招募与外部招募分别适合于招募什么类型的人才？

第五章 人员甄选的准备与实施（4课时）

【教学目标】

通过本章的学习，学生应该了解人员甄选的含义、内容及作用；理解人员甄选的流程；掌握各种甄选方法的适用范围及有效地应用。

【教学内容】

第一节 人员甄选概述

内容：人员甄选的含义及作用；人员甄选的内容；

第二节 人员甄选的准备

内容：甄选策略的选择；甄选方法的选择；考官培训； 

第二节 人员甄选的实施

内容：求职材料筛选；初试；复试；背景调查；体检

【教学重点、难点】

重点：甄选策略的选择；筛选求职申请表、个人简历的筛选；如何筛选求职申请表和个人简历；如何有效地设计和组织人员的甄选准备工作。

难点：如何有效地组织和实施人员甄选准备工作。
思考题：

1、人员甄选应遵循哪些原则？

2、甄选过程中，人力资源部主要承担怎样的任务？

3、简述甄选的基本流程？

第六章  人员甄选技术与技巧（6课时）

【教学目标】

通过本章的学习，学生应该了解笔试的特点、程序及笔试的内容；掌握面试的准备工作；面试中的提问技巧；倾听与记录；掌握各种招聘渠道的适用范围及有效的应用。

【教学内容】

第一节 笔试

内容：笔试的特点及程序；笔试的内容；笔试题目的编制；笔试的组织管理

重点讲授：笔试的特点和适用范围

第二节 面试

内容:面试的准备工作；面试中的提问技巧；倾听与记录

重点讲授：面试准备物质方面应该注意的问题、；如何利用面试识别企业需要的人才主试者在面试过程中应该注意的问题

第三节  评价中心技术

内容：评价中心的含义及背景及主要测评方法的特点及应用；

【教学重点、难点】

重点：笔试的特点和适用范围；面试准备物质方面应该注意的问题、；如何利用面试识别企业需要的人才主试者在面试过程中应该注意的问题； 

难点：如何有效地根据岗位特点和要求，选择科学合适选择和设计各种甄选技术。
思考题：

1、企业面试要从哪些方面做好准备？

2、角色扮演

3、设计一份结构化面试题？
第七章 背景调查与体检（6课时）

【教学目标】

通过本章的学习，学生应该了解背景调查的类型及内容；掌握核实背景资料的准备工作、文凭的识别、应聘者资料的识别；了解进行体检的原因及如何体检执行。

【教学内容】

第一节 背景调查的计划与实施

内容: 背景调查的类型、背景调查的内容

重点讲授：背景调查的内容

第二节 核实背景资料的技巧

内容: 核实背景资料的准备工作、文凭的识别、应聘者资料的识别

重点讲授：核实背景资料的方法

第三节 体检

内容：进行体检的原因、体检执行

重点讲授：进行体检应该注意的问题

本章安排有1个实验项目（2课时），详细内容见本课程实验教学大纲。
【教学重点、难点】

重点：背景调查的内容；核实背景资料的方法；进行体检应该注意的问题； 

难点：如何有效地实施员工招聘的背景调查和体检的进行。
思考题：

  简述背景调查的实施与注意事项

第八章 录用与招聘评价（4课时）

【教学目标】

通过本章的学习，学生应该了解录用决策注意事项、通知应聘者、协商待遇条件、签订劳动合同；掌握新员工入职的相关准备工作、新员工培训；如何评价公司招聘的效果、招聘成本的评估、录用人员的评估、针对竞争对手的招聘总结、新员工培训的控制和评价

【教学内容】

第一节 录用

内容：录用决策注意事项、通知应聘者、协商待遇条件、签订劳动合同

第二节 接纳新员工

内容：新员工入职的相关准备工作、新员工培训

第三节 招聘工作的评估和总结

内容：如何评价公司招聘的效果、招聘成本的评估、录用人员的评估、针对竞争对手的招聘总结、新员工培训的控制和评价

【教学重点、难点】

重点：录用过程中应该注意的问题；新员工培训的内容；员工招聘评估的各项内容及注意事项； 

难点：如何有效地组织和实施新员工录用和新员工培训。
思考题：

1、录用决策的类型和方法有哪些？

2、新员工入职培训的主要内容是什么？
七、教材与参考书
1、教材选用： 

教材：廖泉文，2002年12月，《招聘与与录用》，中国人民大学出版社

（本书为国家十一五规划的重点教材，经过长时间的检验，在历届教学中反映良好，内容准确合理，结构合适，能够满足本科教学的需要。）
2、参考书目：

[1] 王贵军，2007年12月，《招聘与录用》（第1版），东北财经大学出版社
[2] 王丽娟，2009年8月，《员工招聘和配置》（第1版），复旦大学出版社

八、考核方式及成绩评定
1、考核方式：闭卷考试

2、成绩评定方式的主要构成及比例

考勤（10%）

平时案例分组讨论及发言（20%）

期中开卷文章或学习小结（10%）

期末闭卷考试（60%），以案例分析等主观题为主要考试内容
