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重点掌握
v员工招聘与甄选的方法

v招聘的渠道及其特点

v员工招聘与甄选的流程



第一节  员工招聘管理概述

v一、员工招聘的概念

v员工招聘，是指通过各种信息途径寻找和确定工作候选人，
来满足组织的人力资源需求的过程。

人力资源规划

工作分析
需要什么样的人

哪些岗位需要人

需要多少人
外部

内部



    今年夏天，阿里旗下聚划算团队与禾博士共同招
募“极致体验师”，给出30万的诱人年薪，要求相

当苛刻，包括：禁食葱蒜辣椒等刺激性食品以及味
精、酱油等浓郁的调味品;外语功底强、文字功底出
色等等。
    最令人一亮的是，他们要求应聘者必须是80、90

前后的处女座，甚至在纽约时代广场还特意打出了
——“了不起的处女座”的中英文广告，简直就是
为普天之下所有处女座正名啊。当然禾博士的名气
也由此打响，高调招聘的背后收益自然滚滚来。
    紧接着，百度也加入了这股“只要处女座”的浪
潮当中。前不久在北京的校招活动中，百度手机卫
士首席产品体验官就打出了：“这是一个以吐槽为
主的职位，处女座优先，标配6”的口号。



招聘的作用

为组织注入新的活力，增强组织的创新能力

扩大组织的知名度，宣传组织形象

促进员工的合理流动
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二、影响招聘的主要因素

1.组织的发展阶段和战略
2.组织的人力资源政策
3.组织的空缺职位性质
4.招聘者的素质
5.招聘预算

内部因素内部因素

1.宏观经济形式
2.招聘单位所在地区的影响
3.所要招聘的人员类型及
  其供求状况的影响

4.竞争对手的影响
5.相关政策法规的影响

外部因素外部因素



第二节  员工招聘策略与流程

v一、招聘的途径

v组织内部

v组织外部



人才交流
中心

媒体广告

网上招聘

校园招聘
员工推荐

人才猎取

1、外部招聘

车身广告、
交通媒体信息
广告、
短信群发招聘、
职业中介



网上招聘



网上招聘



有效的招聘渠道



2、内部招聘

v将招聘信息公布给公司内部员工，员工自己可以
来参加应聘。

v内部人才库选拔

v发布职位空缺公告招聘



3、内部招聘和外部招聘的对比

 优点 缺点

内部 *备选人员对组织情况熟悉，很快进入
角色

*组织对备选人员熟悉，能用其所长，
避其所短

*利于激励组织成员

*选拔成本低

*近亲繁殖，思维定势，不利创新

*可能会造成组织内部成员的紧张和冲突

*易形成错综复杂的关系网

*内部管理人员供给不足

外部 *来源广泛，选择面比较广

*有利于组织创新

*有利于组织成员之间矛盾的缓和

*难以判断其管理才能

*费用高

*易造成内部人员打击



二、招聘的程序

员工的招聘程序是？

案例：宝洁公司的校园招聘



前期的广告宣传

邀请大学生参加其校园招聘介绍会

网上申请

笔试

面试

发出录用通知书给本人及学校

招聘后续工作

校领导讲话、播放招聘专题片、高官及校友介绍、
答学生问、发放介绍材料

解难能力测试、英文测试、专业技能测试

初试、复试

招聘后期的沟通、招聘效果考核
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招聘的程序
确定需求
需求申请
需求分析
职位说明书

制定招聘计划 
时间
岗位
人数
任职资格
预算

招募 
确定招聘策略
发布信息
确定候选人

甄选 
初步筛选
笔试
面试
其他测试

录用 
作出决策
发出通知
试用
正式录用
签约

评估 
招聘的成本
招聘的人员
招聘的过程
招聘的结果
撰写招聘总结



（一）确定需求

v需求申请

v需求分析

v职位说明书



(二）制定招聘计划
v 招聘计划是组织根据发展目标和岗位需求对某一阶段招聘工作所做

的安排。

v 招聘的岗位、要求及其所需人员数量

v 招聘信息的发布

v 招聘对象

v 招聘方法

v 招聘预算

v 招聘时间安排



招聘筛选金字塔



（三）招募

v确定招聘策略

v发布信息

v确定候选人



（四）甄选

v甄选是根据一定的条件、标准，运用科学的方
法和手段，对应聘者进行严格的审查、比较和
选择，发现和获得组织所需的员工的过程。



甄选的过程一般包括

初步审查

确定最终录用者

知识与心理素质测试 面试



试用合同的签订 新员工的安置 岗前培训

试用 正式录用

人员录用过程

正式明确双方的责任、义务与权利

四、录用



第三节 员工甄选流程与方法                
1、问之以是非而观其志

2、穷之以辞辩而观其变

3、咨之以计谋而观其识

4、告之以祸难观其勇

5、醉之以酒而观其性

6、临之以利而观其廉

7、期之以事而观其信

诸诸
葛葛
亮亮
的的
七七
观观
法法

http://tupian.hudong.com/s/%E8%AF%B8%E8%91%9B%E4%BA%AE/xgtupian/1/5


一、甄选的流程

简历
筛选

体检
背景
调查

复查
面试

笔试
测评

初步
面试



二、心理测验法

v心理测验是根据一定的法则和心理学原理，使用
一定的操作程序给人的认知、行为、情感的心理
活动予以量化。
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