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考试目的： 本章包括员工招聘与选拔、员工培训、员工绩效

管理、员工报酬管理、职业发展与职业管理、劳动关系等内

容。通过本章的学习和考试，要求了解、熟悉和掌握人力资

源管理的基本理论和基本方法，并对人力资源管理工作的全

过程有一个总体的了解和把握。 重点： （1） 员工招聘的一

般程序 （2） 员工招聘渠道的类型 （3） 员工选拔的方法 （4

） 制定员工培训计划的步骤 （5） 绩效考评的原则和方法 一

、员工招聘与选拔 员工招聘和选拔是工具人力资源规划的要

求，寻找、吸引有能力且有兴趣到企业任职的申请者，并从

中选出合适的人员予以录用的过程。 （一） 员工招聘程序与

要求 1． 员工招聘的一般程序： （1） 制定招聘计划 （2） 落

实招聘组织 （3） 寻找、吸引求职者 （4） 员工选拔 （5） 录

用、签订劳动合同 （6） 招聘工作评价与反馈 2． 员工招聘

工作应满足的基本要求 （1） 要符合国家有关政策、法规的

要求 （2） 保证被录用人员具有较高的素质 （3） 遵循公平

、公正、公开的原则 （4） 遵循效率优先的原则 （二） 招聘

渠道及其选择 1． 招聘渠道类型 （1） 广告招聘。即通过登

发报纸广告、电视电台广告，吸引求职者的注意。 优缺点。 

（2） 在职人员推荐。即由企业现有员工推荐应聘者的办法

。 优缺点。 （3） 企业内部搜寻 优缺点。 （4） 校园招聘。

优缺点。 （5） 通过专门的就业服务机构招聘 专门的就业服

务机构可分为两大类：一类是政府成立的公共就业服务机构



；另一类是私营的就业服务机构。 优缺点。 （6） 网络招聘

。是指在互联网上发布招聘其实，吸引申请者的一种招聘方

法。 优缺点。 例题：招聘范围广、可以节约时间和减少若干

招聘环节的招聘渠道是（ ）。（05年真题） A． 亲朋介绍 B

． 校园招聘 C． 网络招聘 D．内部搜寻 答案：C 2． 招聘渠

道选择 企业具体选择那一种渠道，主要根据空缺职位的类型

和级别、企业规模和实力，以及当地劳动力市场供求状况等

因素来确定：（1）⋯⋯；（2）⋯⋯；（3）⋯⋯。 （三） 

选拔的意义和方法 1． 选拔的意义 选拔是指在企业吸引到一

批申请者之后，采取适当的方法对他们进行测评和遴选，并

做出录用或不录用决策的过程。 之所以说选拔是招聘工作过

程中最重要的环节，是因为：（1）⋯⋯；（2）⋯⋯；（3）

⋯⋯。 选拔工作会产生四种可能的结构：正确接受、正确拒

绝、错误接受和错误拒绝。 2． 选拔方法 （1） 证明材料及

履历资料审查 （2） 面试。 面试是指通过与应聘者正式的交

谈，了解应聘者的知识水平、求职动机、思维能力、反应能

力及个人修养等信息，并对应聘者是否具备录用资格做出评

价的过程。 面试的分类。根据面试的标准化程度，可以把面

试分为三类：第一，结构化面试；第二，非结构化面试；第

三，混合面试。 例题：在员工选拔面试中，事先制定好所提

问的全部问题，面试中严格按问题清单所发问的是（ ）。

（05年真题） A． 混合面试 B． 结构化面试 C． 非混合面试

D．非结构化面试 答案：B 影响面试效果的因素：七个方面

。 面试过程中应该注意的问题：五个方面。 （3） 心理测试 

心理测试是通过一系列科学方法来测试应聘者的智力、能力

、兴趣以及个性差别的选拔方法。 心理测试的内容包括：智



力测验、特殊能力测验、人格测试。 （4） 评价中心技术 二

、 三、＿ ＿ 四、员工培训 员工培训除了可以衔接学校教育

和工作需要外，还能够确保员工掌握运用新技术所必需的一

些基本技能，能够满足员工自我发展的需要进而对其产生激

励作用，能够帮助员工更有效地工作从而为企业做出更多贡

献。 例题：培训之所以能够对员工产生激励作用，是因为它

能够满足员工的（ ）。（05年真题） A． 自我发展需要 B． 

尊重需要 C． 安全需要 D．归属需要 答案：A （一） 员工培

训的对象和内容 企业中需要培训的三种人：第一种是新加入

的员工；第二种是需要改进目前工作绩效的人；第三种是具

有发展潜力的人。 培训内容重要包括： 1． 技术技能 2． 人

际关系能力 3． 发现和解决问题的能力 （二） 培训计划的制

定与实施 1． 确定培训需求 比较常用的分析方法： (1) 任务

分析法 (2) 绩效分析法 例题：确定新任员工培训需求特别有

效的方法是（ ）。（05年真题） A． 绩效分析法 B． 面谈法

C． 任务分析法 D．案例分析法 答案：C 2． 明确培训目标 

培训目标是指通过培训，每个受训者应在知识、技能、态度

、行为等方面发生哪些变化以及变化的程度。 3． 制定培训

计划 4． 设施培训计划 5． 培训效果的评估与反馈 在评价一

项培训计划的效果和效益时，一般要考虑的四个方面的因素

： （1） 反应 （2） 知识 （3） 行为 （4） 成果 为了掌握培

训计划在上面四个方面所取得的效果，企业可采取以下措施

： （1）⋯⋯；（2）⋯⋯；（3）⋯⋯；（4）⋯⋯。 100Test 
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