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2014 年全国职业院校信息化教学大赛 

信息化教学设计比赛（项目一） 

 

 

 

 

参  赛  教  案 
 

 

 

 

 

 

 

 

参赛课程    人力资源开发与管理     

 参赛内容   员工招聘的组织与实施     
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《员工招聘的组织与实施》教案 

课程名称 人力资源开发与管理 教学对象 
人力资源管理事务专

业二年级学生 

授课地点 多媒体网络实验室 授课学时 2学时 

授课人数 30人 授课形式 讲-练结合 

教学资源 多媒体教学设备；数字化学习平台、人力资源综合实训软件 

教学目标 

本课是《人力资源开发与管理》的核心模块，依据人才培养方案、

课程标准，结合招聘专员岗位要求，从知识、能力和素质三个方面确

定本次课的教学目标，即： 

1.会撰写招聘书； 

2.能准确选择招聘途径； 

3.能灵活运用工作要领协助面试； 

4.树立职业角色意识，提升信息化工作素养。 

教学重点 选准招聘途径 

教学难点 能灵活运用工作要领协助面试 

教学设计

说明 

根据学情分析及教学重难点分析，为提高教学效率，实现教学的

最优化，课堂上设计教学任务，采用任务驱动法、情境创设法、小组

合作法等多种教学方法，同时借助数字化学习平台、人力资源综合实

训软件等信息化手段，实现教学目标。 

为了拓展有限的课堂教学时空，在课前、课后均布置了相关任务。 

课前：学生查阅相关资料了解招聘专员的岗位职责，分小组在平

台上交流讨论，同时初步熟悉人力资源综合实训软件的内容与操作。 

课堂：以完成人力资源综合实训软件的工作任务为主线，创设情

境，导入新课。应用电子任务单、数字化课堂，练习招聘书的撰写；
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应用图片拖动小游戏、在线测试，巩固重点；应用自学软件、三维动

画，突破难点。应用数字化学习平台了解学生个体和不同组别学习任

务的完成情况，比较不同教学方式、不同教学难度对学生掌握招聘技

能的影响。 

    课后：引导学生继续完成人力资源综合实训软件中协助招聘成品

管理主管的工作任务，归纳出与招聘跟单员相区别的组织实施技巧。

借助每学期“双轨双导”企业实训的机会，鼓励学生参与招聘实践，

以小组为单位进行轮岗锻炼，组员将拍摄好的实习视频上传至学习平

台，供师生点评，丰富平台资源，作为以后各届学生的教学素材。 
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 教学设计流程图 
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确定任务（5分钟） 

创设情景（5分钟）：如果你是校企合作单位曼彦服饰有限公司的招聘

专员，目前公司需招聘跟单员两名，请组织实施好人员招聘工作。 

  

任务实施  （70分钟） 

课前准备：查阅相关资料了解招聘专员的岗位职责；                      

              分组讨论，初步熟悉人力资源综合实训软件的内容与操作。 

 

 

   任务一 

撰写招聘书 

（15分钟） 

  

 任务二 

选择招聘途径 

（20分钟） 

  

任务三 

协助面试 

（35分钟） 

  

获取信息 

初步撰写 

协作探究 

人资 

软件 

数字 

化课堂 

转播比对 

  

 

修改、完善 
电子 
任务
单 

 

 

讨论、交流 

 

 

学习 
平台 

 

比较分析 

总结归纳 

练习 

巩固 

游戏 

在线

测试 

 

产生虚拟应聘者 
人资 
软件 

 

纠错 

找茬 

明确工作要点 

交互 
视频 

 

 

情景体验 
人资 
软件 

 

招聘书是否规范？ 

 

总结工作要点 
思维
导图
软件 

 

角色扮演 

模拟展示 
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学生互评电子任务单 
教师点评、反馈 

平台评分 

拓展提升 

 

继续完成软件中协助招聘

成品管理主管工作任务； 

“双轨双导”企业实训 

学习 

平台 

点评 

丰富平台资源 

 

 

完善《员工招聘组织与实施》电子任务单 

增强角色意识、明确岗位职责、提升工作本领、内化职业素养 

总结评价（10 分钟） 
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教学过程及方法运用 

教学环节 教学内容 教师活动 学生活动 辅助手段 

课前准备 

信息搜集 

熟悉软件 

 

 

 

 

布置课前任务 

1.查阅相关资

料了解招聘专

员岗位职责。 

2.分组讨论。 

3.熟悉人力资

源综合实训软

件的内容与操

作。 

1.搜索引擎 

 

 

2.数字化学习平台。 

 

创设情境 

5 分钟 

体验情境 创设情境 体验情境 

人力资源实训软件 

 
 

确定任务 

5 分钟 

岗位职责 发布电子任务单 
明确岗位职责 

明确任务 

学习平台 

电子任务单 

 

任务实施 

70 分钟 

任务一 

撰写招聘书 

（15 分钟） 

 

1.引导学生完成

招聘书的撰写。 

2.转播学生的作

品，与企业招聘

书进行比对，规

范书写格式和基

本要求。 

1.撰写招聘书，

上传学习平台。 

2.组内互改，协

作探究。 

3.观察、批阅转

播作品与企业

招聘书。 

4.成员在线完

善作品，组内相

互打分。 

1.人力资源实训软件 

 

2.数字化课堂 

 

 

1.适时点评 

 

1.平台讨论，相

互交流。 

1.数字化学习平台 
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任务二 

选择招聘途径 

（20 分钟） 

 

2.在线评价 

3.布置课堂练习 

2.及时总结，巩

固重点。 

3.聚焦网络，发

布信息。 

 

2.图片拖动小游戏 

 

3.在线测试练习 

4.人力资源实训软件 

 

任务三 

协助面试 

（35 分钟） 

1.组织观看视频 

 

2.引导总结归纳 

 

3.引导学生提出

改进方案。 

 

4.随机组织两组

学生展演 

 

5.引导学生利用

软件三维动画体

验协助面试 

1.视频纠错，自

主探究。 

2.提炼要领，总

结要点。 

3.小组共同完

成协助面试展

演脚本。 

4.角色扮演、模

拟展示；结合评

分标准评分。 

5.情景体验，突

破难点。 

1.自主学习软件 

 

2.XMIND 思维导图 

 

3.电子任务单 

4.人力资源实训软件 

总结评价 

10 分钟 

学习平台成绩 组织评价（师评） 
1.自评 

2.互评 

1.电子任务单 

2.数字化学习平台 

课后拓展 

 

布置成品管理

主管招聘组织

实施工作任务 

 

“双轨双导”

企业实训 

 

布置课后作业 

 

布置实训任务 

1.归纳成品管

理主管与跟单

员招聘组织实

施的区别 

2.企业实训 

1.人力资源实训软件 

2.数字化学习平台 
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教学反思 

本课教学设计以任务驱动为主线，以学生为主体，以信息技术为支撑，

借助学习平台、人力资源综合实训软件解决了传统教学评价难、实践难的

问题，真正实现了学习资源数字化、学习工具智能化、学习要求差异化、

学习评价多元化。 

以此课题的信息化教学设计与实施为基础，在同类型教学任务中移植

应用，提高了整门课的教学成效。 

 


