
《招聘管理》教学大纲 
课程名称：招聘管理 课程类别（必修/选修）：必修 

课程英文名称：Recruitment management 

总学时/周学时/学分：32/2/2 其中实验/实践学时：2 

先修课程：管理学、普通心理学、组织行为学 

后续课程支撑：制造业招聘管理实训 

授课时间：1-16周，星期三1-2节 授课地点：莞城校区5208 

授课对象：2021人资1、2班 

开课学院：经济与管理学院 

任课教师姓名/职称：王春/讲师 

答疑时间、地点与方式： 

1.课堂：每次上课的课前、课间和课后进行答疑； 

2.课外：可直接到教师办公室进行答疑； 

3.线上：建立微信课程群，实施线上答疑。 

课程考核方式：开卷（）闭卷（√）课程论文（）其它（  ） 

使用教材： 

1.王丽娟，员工招聘与配置（第二版），复旦大学出版社。 

教学参考资料： 

水心,赵治国,张胜利，招聘管理实操 资深HR手把手教你做招聘，人民邮电出版社 

http://search.dangdang.com/?key2=%25CD%25F5%25C0%25F6%25BE%25EA&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://product.dangdang.com/27867738.html
http://search.dangdang.com/?key2=%CB%AE%25D0%25C4&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://search.dangdang.com/?key2=%25D5%25D4%25D6%CE%B9%25FA&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://search.dangdang.com/?key2=%25D5%25C5%CA%A4%25C0%25FB&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://search.dangdang.com/?key3=%25C8%25CB%25C3%25F1%25D3%CA%B5%25E7%25B3%25F6%25B0%25E6%25C9%25E7&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00


 

课程简介： 

招聘是现代企业管理中一项重要、具体和经常性的工作,是人力资源管理活动的基础和关键环节之一，是人力资源管理选人、育人、用人、留人中

非常关键的起始环节，直接关系到企业各级人员的质量和企业各项工作的开展。因此，招聘管理是人力资源管理专业的专业课程。本课程包括招聘概

述、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、招聘测评和面试等内容。本课程主要使学生了解员工招聘对企业生存与发

展的重要影响力，并掌握员工招聘的基本知识、基本原理和技能。 

本课程不仅具有理论性，还具有实践性。招聘管理课程中会涉及招聘管理的理论及技能，课程还有一定的延续性，在后续的《制造业招聘管理实

训》中还会将所学技能进行综合运用。 

课程教学目标及对毕业要求指标点的支撑： 

课程教学目标 支撑毕业要求指标点 毕业要求 

 

目标一：招聘管理知识和技能 

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

关知识和技能 

2.3 

掌握人力资源管理各个职能模块的基

本原理、理论和方法 

2学生能够系统掌握工商管理学科大类和人力资源

管理专业所需知识 

 

目标二：通过调查报告、等招聘应用文或技能模块报告

，解决招聘工作中的实际问题，关注和探讨企业的社会

责任问题 

5.4 

能够应用商业知识支持企业社会责任

实践 

5学生具有创新意识并应用创新精神解决多元商业

问题的能力 

目标三：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、明晰团队角色和任务的

意识、领导团队排除干扰和适时调整工作计划的能力 

1.3 

能够考虑自身行为对他人与社会的影

响，识别和阐明商业活动的道德和社

会责任问题 

1学生应该具有正确的理想信念、社会责任感和使

命感，具有良好的道德、健康的身心 



 

理论教学进程表 

周次 教学主题 
授课 

教师 

学时

数 

教学内容 

（重点、难点、课程思政融入点） 

教学模式 

（线上/混合式

/线下） 

教学方法 作业安排 
支撑课

程目标 

1 1 招聘概述 王春 2 

重点：招聘的概念、意义、原则、和程

序  

 

难点：我国企业招聘中存在的问题 

课程思政融入点：从招聘历史谈我国招

聘的特点，树立爱国观念 

线下 

课堂讲授

+小组讨

论+启发

式教学 

调研报告：组建团

队，对企业进行招

聘方面的调研及撰

写调研报告（期末

交） 

目标二 

 

 

2 2 能岗匹配 王春 2 

重点：能岗匹配原理的理论分析；能力

的能级和职位的权级之间的相同点和不

同点；三种类型匹配 

难点：应用能岗匹配原理的操作方式和

操作技巧 

课程思政融入点：能岗匹配与社会主义

核心价值观相结合 

线下 

课堂讲授

+案例分

析+启发

式教学 

小论文：著名企业

是如何进行人岗匹

配的 

目标一 

3 3.人力资源计划 王春 2 

 

重点：人力资源计划的含义内容与方法

； 

难点：掌握人力资源供需平衡相关知识

线下 

课堂讲授

+案例分

析+启发

式教学 

建议学习资料（电

子资料，见优学院

）：名企案例，选

择学习 

目标一 



及调整方法 

 

4 
4工作分析与 

工作设计 
王春 2 

重点：工作分析概述、过程和方法 

难点: 工作分析方法 
线下 

课堂讲授

+案例分

析+启发

式教学 

建议学习资料（电

子资料，见优学院

）：《招聘与甄选

完全工具箱》 

目标一 

 

5 
5 招聘计划 

 
王春 2 

重点：招聘计划含义及内容 

难点：招聘计划的制定及其方法 
线下 

课堂讲授

+案例分

析+启发

式教学 

建议学习资料（电

子资料，见优学院

）：费罗迪《关键

人才决策：如何成

功搜猎高管》 

目标一 

 

6 
6-

1招聘的外部因素 
王春 2 

影响因素 

重点：招聘的外部因素 

难点：内外部因素对企业招聘的深入影

响分析 

课程思政融入点：价值观与企业招聘的

关系  

线下 

课堂讲授

+案例分

析+启发

式教学 

1.课程讨论：当今

中国企业招聘较大

的影响因素是什么

？ 

2.建议学习资料（

电子资料，见优学

院）：招聘实践案

例30，选读 

目标一 

 

7 
6-

2招聘的内部因素 
王春 2 

影响因素 

重点：招聘的内部因素 

难点：内部因素对企业招聘的深入影响

线下 

课堂讲授

+案例分

析+启发

建议学习资料（电

子资料，见优学院

）：《哈佛商业评

目标一 

 



分析 式教学 论 

寻找高潜力人才》 

8 7素质模型与测评 

王春 2 素质模型与测评 

重点：素质模型与测评 

难点：素质模型的建立及其方法的掌握 线下 

课堂讲授

+案例分

析+启发

式教学 

建议学习资料（电

子资料，见优学院

）：《人员素质辞

典》 

 

目标一 

 

9 8-1招聘渠道1 王春 2 

内部招聘、外部招聘和校园招聘 

重点：内部招聘、外部招聘和校园招聘

的优缺点、方式、操作方法 

难点：内部招聘、外部招聘、校园招聘

的操作方法 

线下 

课堂讲授

+案例分

析+启发

式教学 

讨论：不同类型公

司招聘渠道的差异

； 

建议学习资料（电

子资料，见优学院

）：《最佳猎头的

秘密：如何识别并

赢得一流人才》 

目标一 

 

10 8-2招聘渠道2 王春 2 

内部招聘、外部招聘和校园招聘 

重点：内部招聘、外部招聘和校园招聘

的优缺点、方式、操作方法 

难点：内部招聘、外部招聘、校园招聘

的操作方法 

线下 

课堂讲授

+案例分

析+启发

式教学 

建议学习资料（电

子资料，见优学院

）：招聘实践案例

30，选读 

目标一 

 

11 9简历制作 王春 

2 简历制作 

重点：简历的分析与制作 

难点：制作一份优秀的简历 

线下 

课堂讲授

+案例分

析+启发

制作简历（作业：

每人制定一份简历

，团队之间相互监

目标一 

 



式教学+

团队项目 

督与帮助，团队展

示优秀简历） 

13 10-1招聘测评1 王春 2 

招聘测评 

重点：知识、心理和情景测试 

难点：测试的应用 

线下 

课堂讲授

+案例分

析+启发

式教学 

建议学习资料（电

子资料，见优学院

）：《员工招募、

面试、甄选和岗前

引导 》 

目标一 

 

14 10-2招聘测评2 王春 2 

招聘测评 

重点：知识、心理和情景测试 

难点：测试的应用 

线下 

课堂讲授

+案例分

析+启发

式教学 

进行招聘相关 

的心理测试 

目标一 

 

15 11面试 王春 2 

面试 

重点：行为面试法 

难点：面试的应用 

线下 

课堂讲授

+案例分

析+启发

式教学 

建议学习资料（电

子资料，见优学院

）：《过去预测未

来：行为面试法  

》 

目标一 

16 复习 王春 2 复习课程内容 线下 课堂讲授  
目标一 

 

合计 30      

 

实践教学进程表 

周次 实验项目名称 授课教师 学时 教学内容（重点、难点、课程思政融入点） 项目类型（验证/综 教学 支撑课



合/设计） 方式 程目标 

12 
简历制作实践及展示 

 
王春 2 

重点：简历的制作 

难点：团队每个制作一份优秀的简历 

并在课堂中展示一份优秀的简历 

课程思政融入点：保证简历真实 

 

项目 

（作业及展示：每

人制定一份简历，

团队之间相互监督

与帮助，团队展示

优秀简历） 

简历制作实践

及展示 
目标三 

合计 2     

 

课程考核 

权重（%） 
课程目标 支撑毕业要求指标点 

平时作业及报告 期末考试  

目标一 2.3 10（小论文及简历） 42 60 

目标二 5.4 10（调研报告） 14（技能） 20 

目标三 1.3 10（简历团队合作） 14（案例） 20 

总计 30 70 100 

备注：1）根据《东莞理工学院考试管理规定》第十二条规定：旷课3次（或6课时）学生不得参加该课程的期终考核。 

大纲编写时间：2023年8月25日 



系（部）审查意见： 

 

                     同  意 

                                                                       系（部）主任签名：                   

日期： 2023 年 8  月 28  日 

 

 



 

附录：各类考核评分标准表 

论文、调研报告评分标准 

评分标准 
观测点 

A(100) B(85) C(70) D(60以下) 

选题正确性 选题符合要求 选题相对符合要求 选题基本符合要求 选题不符合要求 

问题阐述逻辑 逻辑清晰，条理清楚 逻辑较为清晰，条理较为清楚 
逻辑一般清晰，条理一般

清楚 

逻辑不太清晰，条理不太

清楚 

作业完成态度 
按时完成，书写工整、清晰，

数量等按规范要求执行 

按时完成，书写清晰，主要数

量按照要求执行 

按时完成，书写较为一般

，数量基本符合 

未交作业或后期补交，作

业量不足 

团队合作情况（团队合作中

需要进行评判，目标三） 

团队密切合作、团队负责人和

其他成员分工明确、能根据实

际情况进行工作调整、工作完

成出色 

团队有一定合作、团队分工较

为合理，完成工作较好 

团队有一定合作、有一定

分工，能完成工作 

团队合作较差，分工不合

理，完成作业较差 

     

 

简历及展示评分标准 

评分标准 
观测点 

A(100) B(85) C(70) D(60以下) 

简历撰写 
充分展现个人优点、岗位要求

与个体素质很好地匹配、相关

较好展现个人优点、岗位要求

与个体素质较好地匹配、相关

能展现个人优点、岗位要

求与个体素质能匹配、相

不太能展现个人优点、岗

位要求与个体素质不能匹



内容丰富详细 内容较详细 关内容一般 配、相关内容较简单 

简历展示 逻辑清晰，条理清楚 逻辑较为清晰，条理较为清楚 
逻辑一般清晰，条理一般

清楚 

逻辑不太清晰，条理不太

清楚 

 

 

线上知识题目和期末考试评分标准以试题答案作为参考标准 


