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课

程

简

介 

     在知识经济条件下，人力资源作为知识的拥有者和载体在企业运

作中占据着非常重要的地位。企业的竞争就是员工素质的竞争，能否招聘

并选拔合适的员工关系着一个企业的兴衰成败。员工的招聘与配置是人力

资源管理中的一项重要的基础性工作，招聘与面试技巧是人力资源管理方

向的学生应该掌握的基本技能。本课程是工商管理学院人力资源专业的核

心专业课。  

员工招聘课程的目的和任务是为学生提供相关的知识、技能和工具， 

以提高学生招聘与面试人才的能力。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,直接关

系到企业各级人员的质量和企业各项工作的开展。 

员工招聘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,做好员工招聘对企业成长意义重大,是人力资源管理领域中正在不

断发展与完善的一门学科,受到越来越多管理者的重视。本课程包括招聘

概述、招聘影响因素、招聘的基础、招聘计划、员工招募、员工筛选、录

用和评估几部分。 

本课程将理论与实践融为一体，将理论方法、实务与案例纳入一个完

整的体系框架之中，贯穿大量实际应用的内容并采用管理案例，特别注意

与我国企业具体实际相结合。 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，掌握员工招聘的基本知识、基本原理，学会用一

些有关的理论来分析和解决企业的实际问题。 

 



 

 

一、课程目的与教学基本要求 

在本课程的学习过程中，要求全面、准确地理解和掌握人力资源招聘与配置

基本理论，在此基础上，对当前国内外本学科的不同学术观点及发展动态加以适

当了解。同时，要注重加强理论知识和分析方法的运用，用本课程中所学的知识

对人力资源管理尤其的实际问题认真分析，并能提出解决方案。本课程的具体教

学目的和要求包括：课程的目的和任务是为学生提供相关的知识、技能和工具， 

以提高学生招聘与面试人才的能力。    

课程教学基本要求： 

1、掌握：掌握员工招聘的过程；掌握员工面试的方法和提问技巧。 

2、理解：明确面试前的准备工作和面试后的录用决策。 

3、了解：了解人力资源预测的方法；了解员工招聘的途径，掌握招聘广告

的撰写格式；了解岗前培训的基本要点。   

4、在教学中要注意的要点：本课程的学习时，要求学生一要在课堂上认真

听讲并作好课前预习和课后复习，力争弄懂弄通教材内容；二要认真完成所布置

的课外作业和案例分析，并积极就课堂讨论题目作好准备；三是按照要求作些社

会（机构或组织）调研，以弄懂课程内容积累感性认识和锻炼自己分析、解决问

题的能力。 

二、课程内容及学时分配 

第一章 概念的界定（2 学时）   

要点：1. 掌握招聘的概念、意义、原则、和程序。 

2. 理解招聘是一个企业与应聘者互动的过程。 

3. 了解美国、日本、韩国、苏联企业人力资源招聘模式的比较研究。   

重点：几个基本概念以及各国招聘模式的比较。 

难点：招聘是企业与应聘者的互动。  

第一节 招聘的原则和程序   

第二节 若干国家人力资源招聘模式的比较分析  

第三节 我国企业招聘中存在问题的分析  

第二章 影响因素分析（4 学时）   

要点：1. 理解招聘工作是在一定的环境中进行的，环境影响因素包括外部因素、



 

 

内部因素和个人 因素  

2. 掌握影响招聘的外部因素  

3. 掌握影响招聘的内部因素  

4. 掌握影响招聘的个人因素   

重点：影响招聘工作的几个因素。  

难点：影响招聘的外部因素  

第一节 影响招聘的外部因素  

第二节 影响招聘的内部因素   

第三节 申请池的状况对招聘的影响  

第三章 法律环境分析（2 学时）   

要点： 1. 掌握人力资源管理法律体系   

2. 了解中美人力资源管理法律体系比较   

3. 了解完善的人力资源管理法律体系和社会保障体系与招聘的关系   

重点：人力资源管理法律体系  

难点：法律体系与招聘的关系   

第一节 人力资源管理法律体系   

第二节 中美人力资源管理法律体系的比较分析  

第三节 人力资源管理法律体系与社会保障制度的完整  

第四章 人力资源招聘的黄金法则——能岗匹配原理（4 学时）   

要点：1. 理解能岗匹配原理的理论分析   

2. 了解能力的能级和职位的权级之间的相同点和不同点  

3. 掌握应用能岗匹配原理的操作方式和操作技巧  

重点：能岗匹配原理  

难点：能岗匹配原理的操作方式和操作技巧  

第一节 能岗匹配原理的理论分析  

第二节 能级与权级的关系分析  

第三节 能岗匹配原理在招聘中的应用  

第五章 人力资源规划（2 学时）   

要点： 1. 了解人力资源规划概念   



 

 

2. 掌握人力资源供求预测   

3. 了解人力资源规划的制定与完善  

重点：人力资源规划概念  

难点：人力资源供求预测  

第一节 人力资源规划导言  

第二节 人力资源供求预测  

第三节 人力资源规划的制度  

第六章 招聘方式（4 学时）   

要点：1. 掌握获取优质人力资源的重要渠道 

2. 了解各种招聘方式优缺点的分析对比  

重点：获取优质人力资源的重要渠道  

难点：各种招聘方式优缺点的分析对比  

第一节 内部获取  

第二节 外部获取  

第三节 校园招聘   

第七章 若干测试方法（4 学时）   

要点： 1. 掌握常用测试方法   

2. 理解甄选测试的可靠性分析  

3. 了解测试方法的操作说明   

重点：常用测试方法   

难点：常用测试方法的选择 

第一节 常用测试方法简介  

第二节 甄选测试的可靠性分析  

第三节 测试方法的操作说明  

第八章 诊断性面试（2 学时）   

要点： 1. 了解诊断性面试概述   

2. 掌握面试的实际操作和运行   

重点：面试的实际操作和运行  

难点：面试的实际操作和运行  



 

 

第一节 诊断性面试概述   

第二节 面试的种类   

第三节 面试考官与面试场所的选择  

第九章 面试技巧与案例分析（2 学时）   

要点： 1. 理解定型面试题的制作技巧和案例   

2. 理解随机型问题的制作技巧和案例  

3. 掌握指标体系和招聘表格的设计  

4. 掌握面试考官的工作技巧   

重点：面试题的制作   

难点：面试题的制作   

第一节 定型面试题的制作技巧和案例  

第二节 随机型面试题的制作技巧和案例  

第三节 评价指标体系和招聘表格的设计技巧  

第四节 面试主考官的工作技巧  

第十章 录用决策（2 学时）   

要点： 1. 掌握录用决策的要素、录用决策者和录用决策的程序   

2. 了解录用决策某些特殊问题的处理  

3. 了解录用决策的误区 

 4. 了解纠偏的方法和措施   

重点：录用决策的要素、录用决策者和录用决策的程序  

难点：录用决策某些特殊问题的处理  

第一节 录用决策概述   

第二节 录用决策的特殊问题与处理  

第三节 录用决策的误区与纠偏  

第十一章 员工培训（2 学时）   

要点： 1. 掌握新员工的上岗培训内容   

2. 理解其他录用人员的进一步培训   

3. 了解培训学习的原理   

重点：培训内容和方法 



 

 

难点：培训学习内容安排  

第一节 新员工的上岗培训   

第二节 不同类型录用人员的进一步培训  

第三节 培训学习的原理   

第十二章 招聘录用与能岗匹配案例分析（2 学时）   

要点： 1. 理解案例研究的不同目的   

2. 了解案例分析及其启示  

重点：案例分析及其启示  

难点：案例分析及其启示   

第十三章 职业发展与职业管理（2 学时）   

要点： 1.  理解企业对员工职业发展方案的影响  

2. 了解职业设计与职业管理 

3. 掌握职业发展的三维策划   

4. 了解女性职业设计与职业发展   

5. 了解社会职业指导系统的完善   

重点：职业发展的三维策划   

难点：职业发展的三维策划   

第一节 企业对员工职业发展方案的影响  

第二节 职业管理   

第三节 职业发展的三维策划   

第四节 职业设计与职业发展  

 

三、使用说明 

   本课程教学以文字教材、音像教材、网上辅导、多媒体课件四种媒体形式。 

 （一）媒体使用和学时分配比例 

  本课程 2 学分；课内 34 学时。 

本课程的教学准备使用 4 种媒体手段：第一种是文字教材，以所订教材为主；

第二种是音像教材，占用上课时间不超过 6 学时；第三种是 IP 课件，进行必要

的网上辅导；第四种是案例分析和课后作业（不少于 4 次）。 



 

 

（二）多种媒体教材的总体说明 

  1、文字教材 

  包括主教材和辅助教材。 

  主教材是教学的基本依据，其内容是教学大纲所规定的教学基本内容。要求

教材体系完整，文字简洁，概念准确，论证清楚，案例应用恰当，适合以课堂教

学为主的教学要求。 

  辅助教材包括学习指导书和学习参考资料，它有三个主要功能：一是学习主

教材的向导；二是连接主教材和录像教材的媒介；三是自学和复习的必要补充，

它包括作业、案例分析、复习指导等。 

  2、录像教材 

  它是文字教材的导读、拓展、深化和补充。拟采用专题与案例讲授模式，以

篇为单位，设有专题讲座、案例分析、作业讲评等，每篇各自独立，可分可合。

在现有条件下，尽量做到教学形式的形象、生动、直观、简洁，有利于提高学生

学习效果。 

  3、  IP 等其他教学手段 

  主要是 IP 课件、网上辅导和案例辅导，以帮助学生自学为目的，指出学习

要求和重点内容，适当阐释难点问题，提供必要的练习思考题，如需要可以不定

期地发布教学信息、作业等。 

  （三）教学环节 

  1、课堂教学：课堂教学由各任课老师担任，不少于 20 学时。各任课教师应

认真钻研教学大纲和文字、音像教材，熟悉掌握课程内容。以教学大纲为指导，

以文字教材为依据，采用讲解重难点问题、分析典型案例、讲评作业等方式，并

适当组织课堂讨论，培养学生学习、思考和分析解决问题的能力。 

2、案例分析：这是人力资源管理课程的重要教学环节。以精讲课程中重要

知识点为主，并分析案例、归纳重点、学习方法提示等。要求学生必须认真准备，

积极参与。 

3、实践性教学：各任课教师可安排学生进行一次或几次具体的社会调查实

习活动。 



 

 

4、自学：是学生重要的学习手段，以文字教材为主要学习对象，学生应注

意自学能力的培养，保证必要的自学时间。 

5、作业：是巩固和检验学习效果的有效手段。建议不少于四次作业，文字

教材和案例分析将提供必要的作业题，由任课教师负责布置，学生认真完成，任

课教师进行讲评。 

6、考核：是对学习效果的检查和验收。本课程的考核以基本概念、基本原

理和基本方法为主，考核学生掌握理论知识并应用其分析和解决实际问题的水平

和能力。题目类型大致采用名词解释、判断、选择、案例分析、简答、论述等形

式。 

四、教材及主要参考书目 

（一）教材：《招聘与录用》第二版，廖泉文著，中国人民大学出版社，2010 年。  

（二）参考教材:  

《如何进行员工甄选聘用》， 王礼平著 ，北京大学出版社。  

《招聘计划》， [美]马克斯·梅斯梅尔著 ， 海南出版社。   

《招聘与选拔实务手册》（第二版）， 吴志明著 ， 机械工业出版社。   

《员工招募、面试、甄选和岗前培训》（第三版），黛安娜·阿瑟著，王丽娟等译，

中国人民大学出版 


