
项目四 招聘与甄选员工 
 

一、教学目标 

1. 了解员工招聘的意义、过程和评价 

2. 认识员工内部、外部招聘的特点 

3. 理解员工招聘的渠道和方式 

4. 掌握员工甄选与测试的方法。 

二、课时分配 

共 4 节，每节安排 2 个课时 

三、教学重点难点 

1. 外部人员供给的预测 

2. 人员甄选与测试的方法 

3. 招聘的评估 

四、教学大纲 

任务一 组织员工招聘 

一、招聘的主要方式 

二、招聘的过程 

三、工作申请表的设计与使用 

任务二 选择外部招聘的渠道 

一、外部候选人的供给预测 

二、广告招聘 

三、就业服务机构 



四、人员推荐与申请人自荐 

五、网络招聘 

六、校园招聘 

七、猎头公司 

任务三 甄选与录用员工 

一、人员甄选的重要性 

二、甄选与测试方法 

三、背景调查与身体检查 

四、录用原则 

任务四 评估招聘活动 

一、招聘评估的作用和内容 

二、招聘方法的评估 

五、主要概念 

1. 招聘的主要方式 

2. 外部招聘的渠道 

3. 员工的甄选 

六、教学案例 

案例一 美容行业人才招聘的对策 

A 公司是某省一家规模较大的美容公司，现有员工 100 多人，主

营品牌代理、美容院连锁等服务。因公司发展迅速，公司在未来的

1~ 3 年需要储备大量的美容专业人才，包括一些中高层的管理和营销

精英。在今年国庆节后，A 公司经过研究决定，新成立了人力资源部，



专门负责人员招聘、绩效管理、薪酬福利、企业文化等各项人力资源

工作。人力资源部成立伊始，面临的第一项工作就是为公司的未来发

展储备人才。因此，人力资源部对外人员招聘采取了两条线： 

第一条线：通过各人才交流中心、中介、媒体广泛的发布招聘信

息； 

第二条线：与省内各大中专卫校和美容培训学校建立就业合作关

系。 

但两条线的招聘结果都不太理想。先来看看第一条线：A 公司有

制作非常漂亮的招聘海报，人才市场求职者也是人头涌动，但 A 公

司的招聘摊位前总是人员寥落，有的人一看到公司名称，便摇摇头离

开了；在公司招聘岗位上，财务岗位一共有几十人应聘，而美容导师

的岗位却鲜有人问津。再来看第二条线，现在大学生就业一年比一年

严峻，应该说比较好招，但事与愿违，人力资源部通过电话、传真、

电子邮件等方式与各大中专院校的就业办的联系并不顺利，有少数院

校一听说是美容公司，就迫不及待的把电话挂了。个别卫生学院举办

了供需见面会，A 公司同时也参加了，收到了一些简历，但面试后没

有一个学生有意向到 A 公司工作。人力资源部的招聘工作陷入被动，

人才储备计划很难在短期内解决，原因何在？ 

  首先，我们对当前才市作一些简要分析。随着中国市场经济的发

展成熟，各行业、各区域人才流动频率将会更加快速，高校扩招、企

业改制、产业升级等一些客观因素导致就业难的局面出现，尤其是高

校年年扩招，就业形势年年严峻，大学生甚至一些研究生不再是用人



单位的“宠儿”，于是，人才价位降低、门槛准入高成为一个突出现象，

对于许多用人单位来说，降低人力成本自然成为一种管理手段，对于

美容业来说，这也是一个提高从业人员文化素质的大好机遇。因此，

美容业要提高自身的品质、实现蜕变，就必须抓住机遇，作好人才储

备，为行业“升空”提供人力支持。 

  其次，我们来看一下美容业的人员构成状况。很显然，美容业整

体从业人员文化素质不高，构成状况良莠不齐。一些不正规的美容院

从事一些不良活动或者出现医疗事故，严重损害了美容业的声誉和形

象，再加上一些不负责任的传媒的负面报道甚至一再的妖魔化，在一

些社会公众的眼里，美容业就成了不正规的代名词。虽然美容业的待

遇、培训和学习发展机会都非常具有竞争力和诱惑力，但因其美誉度

差，导致许多人宁愿拿着极低的工资做着毫无发展前途的工作，也不

愿介入美容行业中来。 

  经过以上分析，针对案例，我们不难看出 A 公司现在存在的情

况在美容行业内是一个较为普遍的现象，具有很大的代表性。因此，

我们可以从以下两个方面对 A 公司人员招聘情况进行改进。 

  一、 提升自身品质，转变求职观念。 

  首先，需要美容行业进行一系列的规范和提高，多作正面宣传，

剔除负面因素，因势利导，不断进步，打造强势的企业文化，承担一

定的社会责任，让公众认识美容业的正规与非正规的区别。这不仅仅

是人力资源部的事，更是企业与行业的大事。行业规范了，企业的品

牌有了，不怕不能吸引人才。其次，人力资源部要规范招聘流程，以



真诚切实的态度选拔热爱美容业的人才，给企业做正面宣传，引导求

职者了解公司。并与社会中介机构联合，发布市场人才需求导向，避

免高等教育与实际需求脱节，避免人才瓶颈的进一步加大。 

  二、 在招聘渠道和招聘方式的选择上更加灵活。 

  A 公司除了在人才市场、中介机构、报刊招聘专版上发布招聘广

告外，也可以考虑在行业报刊、网站以及各高校校园网上发布招聘信

息，一些高级职位可以进行人才推荐，猎头服务等，多渠道，多层次

展开人才搜索。这样做有两个好处，一是容易招到美容专门人才，二

是能够扩大宣传面，进一步引导求职者观念的转变；在招聘时间安排

上可以先进行一段时间预热，比如在年前先不忙于招聘毕业生，先与

各大中专院校就业办取得联系，提供公司一些详细的资料，必要时可

以组织人员来公司参观考察，让一些学校打消顾虑，建立长期的合作

互信关系，然后在年后的 3、4 月份进入学校做专场招聘，这样效果

肯定会好得多。 

  综上所述，招聘工作也不可能一下子就能起色，需要行业和企业

全方位的合作，人力资源部门要有打持久战的准备，为人员储备不断

的把工作提高到一个全新的境界。 

 

案例二 摩托罗拉的双向互动式招聘管理 

     对摩托罗拉公司来说，每一份求职者的简历都是一份宝贵的资

源，公司会为每一位求职者保密。摩托罗拉公司的面试程序是人力资



源部进行初步率选，再由业务部门进行相关业务的考察及测试，最后

由高层经理和人事招聘专员确定，如图所示。 

 

    在面试中，摩托罗拉公司力争用适当的方法来评判求职者的综合

素质，如给他们一些小题目，让他们做小组讨论，从中观察每个人的

性格、对待问题的态度、反应能力等各方面的素质。 

公司认为任何面试和测评都不可能是十全十美的。通常情况下，

招聘者确实能够凭借丰富的经验帮助公司选拔出适用的人才。比如有

人没有申请上，并不是他的素质、能力不合格，而是他和公司之间没

有一个结合点。摩托罗拉公司不会对辞职的员工有成见，用制度欢迎

离开后又回来的员工。在公司重组期间，有些自愿离开公司的人走时

按政策拿到一笔补偿金，后来他们希望回到公司，宁可把经济补偿还

给公司。 

讨论问题： 

摩托罗拉公司的面试是一种互动式双向交流过程，在这个过程中

面试者和应聘者应具有哪些面试目标？ 

分析： 



面试人员的面试目标包括以下内容： 

（1）创造一个融洽的会谈气氛，使应聘者能够正常展现自己的实

际水平； 

（2）让应聘者更加清楚地了解企业发展状况、应聘岗位信息和企

业人力资源政策； 

（3）了解应聘者的专业知识、岗位技能和非智力素质； 

（4）决定是否录取。 

应聘者的面试目标包括以下内容： 

（1）展现自己的实际水平； 

（2）说明自己具备的条件； 

（3）被理解、被尊重，并得到公平对待； 

（4）充分地了解自己关心的问题； 

（5）决定是否去留。 

案例三 索尼公司的内部招聘 

一天晚上，索尼董事长盛田昭夫按照惯例走进职工餐厅与职工一

起就餐、聊天。他多年来一直保持着这个习惯，以培养员工的合作意

识和与他们的良好关系。这天，盛田昭夫忽然发现一位年轻职工郁郁

寡欢，满腹心事，闷头吃饭，谁也不理。于是，盛田昭夫就主动坐在

这名员工对面，与他攀谈。 

    几杯酒下肚之后，这个员工终于开口了：“我毕业于东京大学，

有一份待遇十分优厚的工作。进入索尼之前，对索尼公司崇拜得发狂。

当时，我认为我进入索尼，是我一生的最佳选择。但是，现在才发现，



我不是在为索尼工作，而是为课长干活。坦率地说，我这位课长是个

无能之辈，更可悲的是，我所有的行动与建议都得科长批准。我自己

的一些小发明与改进，课长不仅不支持、不解释，还挖苦我赖蛤蟆想

吃天鹅肉，有野心。对我来说，这名课长就是索尼。我十分泄气，心

灰意冷。这就是索尼？这就是我的索尼？我居然要放弃了那份优厚的

工作来到这种地方！” 这番话令盛田昭夫十分震惊，他想，类似的问

题在公司内部员工中恐怕不少，管理者应该关心他们的苦恼，了解他

们的处境，不能堵塞他们的上进之路，于是产生了改革人事管理制度

的想法。 

之后，索尼公司开始每周出版一次内部小报，刊登公司各部门的

“求人广告”，员工可以自由而秘密地前去应聘，他们的上司无权阻止。 

另外，索尼原则上每隔两年就让员工调换一次工作，特别是对于

那些精力旺盛，干劲十足的人才，不是让他们被动地等待工作，而是

主动地给他们施展才能的机会。  

问题： 

1. 你怎样看待索尼公司的内部招聘？ 

2. 这种制度能否在中国企业行得通？ 

分析： 

1. 索尼公司董事长通过与员工的非正式沟通了解到公司存在人

才受挤压的问题，于是改革人事管理制度，实行内部招聘制度。这既

有利于激励员工不断成长，又有利于盘活组织内部人力资源，实现人



尽其才，才尽其用，实现个人与岗位的动态平衡，更重要的是创建了

开放、公平、民主与创新的组织文化。 

2. 这种制度在实现人才在内部自由流动的同时，也造成了工作

的不稳定。它是否能够实施的关键基础是组织制度是否健全规范，组

织文化是否支撑这种管理制度。 


