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境分析 招聘：企业为其组织中出现的职位空缺挑选符合该职

位所需任职条件的人员的过程。 1、招聘外部环境分析 1）技

术的变化。技术的变革与新技术的采用会引起人员需求的变

化；技术的变革也使得需要运用新技术进行工作的岗位出现

人员空缺。 2）产品和服务市场状况 市场状况对用工量的影

响；市场预期对劳动力供给的影响；市场状况对工资的影响

。 3）劳动力市场 市场的供求关系（需求约束型劳动力市场

、资源约束型劳动力市场）；市场的地理范围。 4）竞争对

手（招聘人员类型、条件、招聘方法、薪金水平、用人政策

等） 2、招聘内部环境分析 1）组织战略：对应聘者提出了技

能要求，而且要求应聘者的态度和性格特征与组织文化相吻

合。 2）职位的性质：职位的挑战性和职责、职位的发展和

晋升机会。 3）组织内部的政策与实践：人力资源规划、内

部晋升政策。 第二节 招聘规划与吸引策略 1、制定招聘规划

的原则 人力资源规划：根据组织的战略目标，科学预测组织

在未来环境中人力资源的供给和需求状况，制定必要的人力

资源获取、利用、保持和开发策略，确保对人力资源在数量

和质量上的需求，使组织和个人获得长远利益。 原则： 1）

充分考虑内部、外部环境的变化； 2）确保单位员工的合理

使用； 3）使单位和员工都得到长期利益。 2、招聘规划的分

工与协作 高级管理层：在全局上、整体上把握招聘规划的指

导思想和总体原则。 部门经理：用人需求的一切信息以及以



后的挑选工作。 人力资源部门：同有关部门一起研究员工需

求情况；分析内外部因素对招聘的影响和制约；制定具体的

招聘策略和招聘程序；进行具体的招聘工作。 3、吸引应聘

者的因素 招募阶段的目的在于吸引足够多的合格应聘者。 因

素来源：1）分析目前已经在单位里工作的员工来单位的吸引

力；2）了解本单位最近一个时期的招聘情况和效果；3）了

解优秀的单位具有哪些共性特点。 通常单位吸引人的优势：

1）高工资和福利；2）良好的组织形象；3）单位和职位的稳

定性和安全感；4）工作本身的成就感；5）更大的责任或权

力；6）工作和生活之间的平衡。 吸引人才的策略：1）与职

业中介机构保持紧密联系；2）留意建立自己的人际关系网（

集会上发名片等）；3）向应聘者介绍企业的真实信息（防止

过高或过低的期望）；4）利用廉价的“广告”机会（赠送印

有单位网址的纪念品）；5）营造尊重人才的氛围（宣传重视

人才的理念）；6）巧妙地得到候选人的名单（班级通信录等

）。 第三节 选拔与评估 决定招聘步骤：能否不增加人满足条

件（如岗位合并、 加班）；能否用临时人员；内部招聘；外

部招聘。 选拔的步骤：筛选申请材料；预备性面试；知识技

能测验；心理测试；结构化面试；其他评价中心测试、身体

检查、背景调查等。 1、职业心理测试 1）特点：代表性测定

、间接性测定、相对性测定、标准化测定。 2）心理测试的

种类 能力测试：通过对人的非生活经验积累而形成的能力来

预测被测试者在某一职业领域的发展潜能。分为一般能力（

智力）测试和特殊能力（能力倾向）测试。 国内外有影响的

的智力测试有：比奈－西蒙智力量表、韦克斯勒智力量表、

瑞文推理测试等。其中韦克斯勒成人智力量表和瑞文推理测



试在人事选拔和配置中应用较多。 特殊能力测试的目的在于

评价个体在某方面的发展潜、 能，尤其适应于缺乏经验的应

聘者。目前应用的有：一般能力倾向成套测试和鉴别能力倾

向成套测试、机械倾向测试、文书倾向测试等。 人格测试：

用于测量性格、气质等方面的个性心理特征。常用的有两种

：自陈量表和投射技术。 常用自陈量表有卡特尔十六种人格

因素问卷、梅耶尔斯－布雷格斯类型指示量表、教育和职业

计划的自我指导探索。 影响最大的是美国心理学家霍兰德的

“教育和职业计划的自我指导探索”。提出人格分成6种：现

实型、研究型、艺术型、社会型、管理型、常规型。 分析

：1）看艺术型与常规型、现实型的差距是否较大。2）将得

分最多的三种人格类型依次排列，综合解释。3）针对得分最

低的人格特征提出问题，提出咨询意见。 投射测试包括罗夏

克墨渍测试和主题统觉测试。 兴趣测试：兴趣测试主要测查

人在职业选择时的价值取向。对预测销售人员的可培 训程度

及职业潜力有较高效度；对管理人员、工艺师、驾驶员的预

测亦有中等水平的效度。 学业成就测试：测试经过训练所获

得的知识、技能和成就。适应于选拔专业人员、 科研人员和

技术性人员。 第四节 录用决策和招聘评估 1、录用决策模式

：多重淘汰式和综合补偿式。 2、录用决策技巧： 1）基于胜

任特征的录用决策：不易培养的胜任特征；未来需要的胜任

特征；适合组织文化建设的胜任特征；强调被招聘人员胜任

特征的互补性。 2）录用决策值得注意的问题：职得其人与

过分胜任；当前需要与长远需要；工作热情与能力适用性；

组织发展阶段与用人策略；班子搭配与个体心理特征的互补

性。 3、招聘评估方法 招聘评估包括两个方面的评估：招聘



结果评估与招聘过程评估。 招聘结果评估：数量和质量评估

；成本效益评估（招聘成本、成本效用评估、招聘收益/成本

比）。 招聘过程评估：评估准备工作的充分性；评估招募工

作的有效性；评估选拔工具的预测性；评估选拔程序的合理

性；评估选拔评分的客观性；评估部门配合的协调性。
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