
人力资源管理概论

第六章  员工招聘



选 用

留育

考核体系招聘管理

人力资源管理体系

激励体系培训体系

工作分析

人力资源规划
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思       考

    

企业为什么要进行招聘？
 

http://image.baidu.com/i?ct=503316480&z=0&tn=baiduimagedetail&word=%CB%BC%BF%BC%CD%BC%C6%AC&in=2423&cl=2&cm=1&sc=0&lm=-1&pn=20&rn=1&di=1882540156&ln=512&fr=


招聘工作的意义

招聘工作的有效实施不仅对人力资源管理本身，而且对于

整个企业都具有非常重要的作用：

u 招聘工作决定了企业能否吸纳到优秀的人力资源

u 招聘工作影响着人员的流动

u 招聘工作影响着人力资源管理的费用

u 招聘工作还是企业进行对外宣传的一条有效途径
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思       考

    

招聘包含哪些部分？
 

http://image.baidu.com/i?ct=503316480&z=0&tn=baiduimagedetail&word=%CB%BC%BF%BC%CD%BC%C6%AC&in=2423&cl=2&cm=1&sc=0&lm=-1&pn=20&rn=1&di=1882540156&ln=512&fr=
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视频赏析

杜拉拉升职记

..%5CHRM%E8%B5%84%E6%96%99%5C%E7%AC%AC%E5%85%AD%E7%AB%A0%5C%E6%9D%9C%E6%8B%89%E6%8B%89%E5%8D%87%E8%81%8C%E8%AE%B0_%E8%B6%85%E6%B8%85(000016125-000755350).mp4


招聘的含义

招聘就是指在企业总体发展战略规划的指导下，制定相

应的职位空缺计划，寻找合适的人员来填补这些职位空缺的过

程。招聘包括招募、甄选与录用三部分：

n招募（Recruitment）是企业采取多种措施吸引候选人来申

报企业空缺职位的过程；

n甄选（Selection）是指企业采用特定的方法对候选人进行

评价，以挑选最合适人选的过程；

n录用(Employment)是指企业做出决策，确定入选人员，并

进行初始安置、适用、正式录用的过程。
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招聘的目标与前提

Ø招聘的目标：(6R)

满足组织需要，弥补岗位空缺。

Ø招聘的前提：

v人力资源规划；

v工作描述与工作说明书



     招聘是一个企业与应聘者互动、双向选择并最终达成一

致的过程。这一过程是在一定的社会经济环境之中发生

的。

影响招聘活动的因素
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影响招聘活动的因素



影响招聘活动的因素

外部影响因素：

u国家的法律法规

u外部劳动力市场

u竞争对手

内部影响因素：

u企业自身的形象

u企业的招聘预算

u企业的政策



招聘的原则

u因事择人的原则

u能级对应的原则

u德才兼备原则

u用人所长原则

u坚持“宁缺毋滥”原则



招聘工作与人力资源管理其他职能活动的关系

u招聘与人力资源规划的关系

u招聘与职位分析的关系

u招聘同培训与开发的关系

u招聘与绩效管理的关系

u招聘与薪酬管理的关系



纲要

一、人力资源及相关概念

第二节 招募的渠道与方法

第三节 员工甄选

第一节 员工招聘

第四节 招聘的程序
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   招聘渠道

u内部招聘

u外部招聘

u思考：

你认为内部招募和外部招募哪个好？
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讨       论

u某公司委托其兼职员工，在班上找销售专员，他要做

些什么事情？

u如果是在全校范围内呢？

u如果是在丽江高校内呢？ 



外部招聘的方法

u广告招聘：
      ■广告设计上要遵循AIDA原则

u外出招聘

n 由招聘人员直接实施，可以有效地避免信息传递过程中的“漏斗现
象”和失真现象，使潜在的应聘人员得到真实信息。招聘人员和应
聘人员能够直接见面交流，这是一种初步筛选机制。可以很好的宣
传企业的自我形象。

n 费用高，需要投入大量的人力和物力；会受时间限制。

u借助职业中介结构招聘
n 节省时间，使招聘有针对性。
n 招聘的人员可能不符合要求，费用高。

u推荐招聘
n 招聘成本低；推荐人对应聘人员比较了解；离职率较低。
n 容易形成非正式的小团体；容易出现任人唯亲现象；选拔范围小。



广告招聘——各种广告媒体的选择
媒体类型 优点 缺点 适用范围

报纸
成本低；大小可灵活选

择，发行广泛；分类广

告便于查找

制作质量比较差；对象没有

针对性；容易出现招聘竞争；

容易被忽视 

潜在的应聘者集中在某一

地区并且通常阅读报纸找

工作

杂志
印刷质量好；保存时间

长；针对性强；大小也

可以灵活选择

发行时间较长；发行地域太

广；见效期较长

招聘的职位比较专业；时

间没有限制；招聘的范围

比较大

广播电视
容易引起注意；灵活性

强；传递信息更直接和

主动

费用高；传递的信息简单；

持续时间短；不能选择特定

的应聘者

需要迅速引起人们的注意；

无法使用印刷广告，某一

地区有多种类型的潜在应

聘者

互联网
费用低；速度快；传播

范围广；信息容量大

信息过多，容易被忽略；有

些人不具备上网条件；容易

出现竞争

全球范围的招聘

印刷品
容易引起应聘者的兴趣，

并引发他们的行动

宣传力度有限，有些印刷品

会被人抛弃

在特殊场合较适用，如展

示会、招募会等



互联网方式

传统招聘网站

专业人员网站

社交网站
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内部招聘还是
外部招聘

优点 缺点

   内

   部

   招

   聘

对人员了解全面，选
择准确性高

了解本组织，适应更
快

鼓舞士气，激励性强

费用较低

来源少，难以保证招聘
质量，容易造成近亲繁
殖

可能会因操作不公等造
成内部矛盾

  外

  部

  招

  聘

来源广，有利于招聘
高质量人才

有利于组织创新

筛选难度大，时间长

进入角色慢

了解少，决策风险大

招聘成本大

影响员工积极性

招聘渠道选择



纲要

一、人力资源及相关概念

第二节 招聘的渠道与方法

第三节 员工甄选和录用

第一节 员工招聘

第四节 招聘的程序



员工甄选的含义

u员工甄选是指通过运用一定的工具和手段对已经招募到的求

职者进行鉴别和考察，区分他们的人格特点与知识技能水平、

预测他们的未来工作绩效，最终挑选出企业所需要的、恰当

的职位空缺填补者。

u准确理解员工甄选的含义，需要把握以下几个要点：

n 员工甄选应包括评价应聘者的知识、能力和个性，以及预测应聘者
未来在企业中的绩效两方面工作。

n 员工甄选要以空缺职位所要求的任职资格条件为依据来进行。

n 员工甄选由人力资源部门和直线部门共同完成，最终的录用决策由
直线部门做出。



员工甄选的程序

应聘者

评价工作

申请表和简历

选拔测试

审核材料的

真实性

面试

体检

试用期考察

正式录用

根据测试结果剔除明显不合格

根据材料剔除明显不合格者

根据面试剔除综合素质不合格者

剔除材料不实和品德不良者

剔除身体不符合要求者

剔除考察不合格者

不
录
用
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    当你面对着大堆要浏览的简历 ，使用两步法来处理

它。

    第一次筛选中，淘汰那些起码工作要求都不符合的

应征者。需特别留意简历中的如下方面：

·         表示工作成果的信息

·         持续上升的职业发展

·         与职位一致的职业目标

·         简历的结构样式
 

 

简历筛选
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    第二次筛选中，在合格应征者中比较他们之间细微
的差别。然后拿出最有希望的应征者名单。

  浏览简历时，警惕那些暴露应征者弱点的地方，如：

·     对教育背景的过多介绍（可能没什么工作
经验）

·     背景中明显的缺口

·     个人信息过多（可能没什么工作经验）

·     只提及工作和职位，对于成果只字未提

经过筛选将简历分类：拒绝类、基本类、重点类
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拿到一份简历应该看什么？

§总体外观：整洁？规范？认真？语法？文字错误？

§生涯结构：时间连贯一致性？

§经    验：事业进程逻辑？过去做了什么？完成/执行           

/管理还是还是参与/建议/熟悉？

§教育培训：教育水准？专业证书？相关性？

§参加组织：专业机构？

§证 明 人：推荐函？证明人？
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阅读简历后要进行记录和标注

1987年1月-1993年2月

HR经理，负责人事合同管理

1995年3月-1996年4月

生产经理助理，领导6个人小组，负责生产
计划制定与安全检查

1996年4月-今

客户代表，为石油系统大客户服务与管理

1993.2-1995.3 ?

与客户沟通经验
?
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证件检验

    在武汉举行的“中国武汉人才市场2000年秋季交流大
会”上，一位来自福建的某人才市场高级人才工作部负责
人告诉记者：在他们接待的约300名应聘者中，其中有六

分之一的人出示的大专文凭是假的。

    今年全国人口普查时，填写具大专以上学历的人数比
国家实际培养的人数多出60多万

学历查询：中国高等教育学生信息网（学信网）

职业资格：www.osta.org.cn

毕业证书检验指南

%E8%AF%BE%E7%A8%8B%E8%AF%BE%E4%BB%B6/%E5%AD%99%E6%B3%A2%E8%AF%BE%E4%BB%B6/%E6%AF%95%E4%B8%9A%E8%AF%81%E4%B9%A6%E6%A3%80%E9%AA%8C%E6%8C%87%E5%8D%97.doc


员工甄选工具

u面试

u笔试

u评价中心

u心理测试

u工作样本

u知识测试
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笔     试u功效：
基础知识、专业知识、管理知识、综合知识、文字表达，思维、创意

等

u优点：批量化，可信度高，成本低，心理压力相对较小

u缺点：了解的信息不全面

笔     试
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面     试

u  直接交谈

u  功效：
n  综合性

n 思维能力

n 应对能力

n 态度

n 价值观



面试的类型：

面试是指通过应聘者与面试者之间面对面的交流和沟通，

从而对应聘者做出评价的方法。

n按照面试的结构化程度，分为：结构化面试；非结构化面

试；半结构化面试。

n按照面试的组织方式，分为：陪审团式面试；集体面试。

n按照面试的过程，分为：一次性面试；系列式面试。

n根据面试的氛围，分为：压力面试和非压力面试



面试题目的类型

封闭性问题

开放性问题

智能型问题&意愿性问题

情境性问题

行为性问题

基本信息

观点征求

典型事件
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