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析的基本方法有哪些，优缺点是什么： 1、观察法：优点：

有助于了解岗位比较客观的信息；能澄清某些疑问；能直观

得到岗位要求的个人资格。缺点：分析者对工人造成压力；

不易观察到一些突发事件；不适用于工作周期长的岗位。2、

面谈法：优点：可为岗位分析、绩效评估提供第一手信息；

了解员工需求及满意度；发现管理隐性问题；较好沟通。缺

点：员工在面谈中可能夸大其工作任务和重要性；比较费时

。3、问卷调查法：优点：短时间内获取信息；内容有针对性

；员工容易作答；事后对结果的处理和分析；意见和建议渠

道。缺点：可能导致调查结果的偏差；不能准确地描述他们

的工作任务。4、工作实践法：优点：直接了解岗位的实际工

作情况以及岗位的各方面要求。缺点：不适用于需要进行大

量训练或危害性的工作岗位。5、典型事例法：优点：获得职

务的静态信息和动态特点；行为被观察和衡量；确定行为的

利益和作用；获得资料。缺点：耗费大量时间；难以对工作

完整把握。6、工作日志法：优点：信息可*性高，所需费用

少，容易掌握有关岗位的信息。缺点：使用范围小；整理信

息工作量大；可能会产生信息失真。 （二）招聘会的程序

：1.准备展位：为吸引求职者，有效的参加招聘会的关键是

在会场设立一个有吸引力的展位。2.准备资料和设备：在招

聘会上，通常可以发放一些宣传品和招聘申请表，这些资料

需要事先印制好，而且准备充足的数量，以免很快发完。需



要用到电脑、投影仪等设备的，要在会前一一准备好。3.招

聘人员准备：参加招聘会的现场人员最好有人力资源部的人

员，也要有用人部门的人员，所有现场人员都要做好充分准

备。4.与有关协作方沟通联系：在招聘会开始之前，一定要

与有关协作方（包括招聘会的组织者、负责后勤事物的单位

等）进行沟通。5.招聘会的宣传工作：如果是专场招聘会，

会前要做好宣传工作，可以考虑利用报纸、广告等每体，或

者在自己的网站上发布招聘会信息。6.招聘会后工作：招聘

会结束后，一定要用最快的速度将收集到的简历整理一下，

通过电话或电子邮件方式与应聘者取得联系。三、招聘会注

意问题：1.了解招聘会的档次：通过收集信息，例如，规模

有多大，都有哪些单位参加，场地在哪里等等。如果参加招

聘会的单位与本单位的档次有很大的差异，那么最好不要参

加这场招聘会因为你可能的布道合适的候选人。2.解招聘会

的主要面向对象，以判断是否有你所要招聘的人。3.了解招

聘会的组织者。这个招聘会的组织能力如何，社会影响力有

多大，因为这将决定招聘会的声势和参加的人员。4.了解招

聘会的信息宣传：比如，在某大学校园里举行一场招聘的会

，这次招聘会上有一家恰好是你的竞争对手，而且你了解到

他们提供给学生的待遇条件比你们公司要好，那最好不要和

那家公司同时参加招聘会，因为学生选择那家公司的概率要

远高与你们公司。 四、校园招聘注意的问题：1.要注意了解

大学生在就业方面的一些政策和规定。国家对大学生的就业

有一些相应的政策，各个学校的毕业分配也有相应的规定，

用人单位一定要首先了解这些规定，以免选中了的人才由于

各种手续上的限制无法到单位工作。2.一部分大学生在就业



中有脚踩两只船或几只船的现象。例如有的大学生同时与几

家单位签署意向；有的大学生一边复习考研或准备出国，一

边找工作，一旦考研或出国成功他们将放弃工作。这些情况

一定要注意。并且在与学生签署协议时就应明确双方的责任

，尤其是违约责任。另外，单位也应该有一定的思想准备，

并且留有备选名单，以便替换。3.学生往往对走上社会的工

作有不切实际的估计，对自己的能力也缺乏准确的评价。因

此，单位在与学生交流的过程中就应该注意对学生的职业指

导，注意纠正他们的错误认识。4.对学生感兴趣的问题做好

准备。在学校中招聘毕业生，学生常常会有一些关心的问题

，对这些问题一定要提前做好准备，并保证所有工作人员在

回答问题上口径一致。五、招聘的程序（招聘活动的基本过

程）：1.准备阶段：①招聘需求分析；②明确招聘工作的特

征和要求；③制定招聘计划和策略。2.实施阶段：招聘工作

的实施是整个招聘活动的核心，也是最关键的一环，先后经

历招募、挑选、录用三个步骤。3.评估阶段：进行招聘评估

，可以及时发现问题、分析原因、寻找解决的对策，有利于

及时调整有关计划并为下次招聘提供经验教训。六、简历和

申请表筛选有哪些方法： 筛选简历：1. 分析简历结构：简历

的结构在很大程度上反映了应聘者组织和沟通能力。结构合

理的简历都比较简练，一般不超过两页。2. 重点看客观内容

：简历的内容大体上可以分为两部分，主观内容和客观内容

。在筛选建立时注意里应放在客观内容上。客观内容主要分

为个人信息、受教育经历、工作经历和个人成绩四个方面

。3. 判断是否符合职位技术和经验要求：在客观内容中，首

先要注意个人信息和受教育经历，判断应聘者的专业资格和



经历是否与空缺岗位相关并符合要求。4. 审查简历中的逻辑

性：在工作经历和个人成绩方面，要注意简历的描述是否有

条理，是否符合逻辑。5. 对简历的整体印象：通过阅读简历

，问问自己是否留下了好的印象。另外，标出简历中感觉不

可信的地方，以及感兴趣的地方，面试时可询问应聘者。 筛

选申请表的方法：申请表的筛选方法与简历的筛选有很多相

同之处，其特殊的地方如下：1.判断应聘者的态度：在筛选

申请表时，首先要筛选出那些填写不完整和字迹难以辨认的

材料。为应聘不认真的应聘者安排面试，纯粹是在浪费时间

，可以将其筛选掉。2. 关注与职业相关的问题：在审查申请

表时，要估计北京材料的可信程度，要注意应聘者以往经历

中所任职务、技能、知识与应聘岗位之间的联系。在筛选时

要注意分析其离职的原因、求职的动机，对那些频繁离职人

员加以关注。3. 注明可疑之处：不论是建立还是应聘申请表

，很多材料都会或多或少的存在内容上的虚假。在筛选材料

时，应该用铅笔表明这些疑点，在面试时做为重点体温的内

容之一加以询问。为了提高应聘材料的可信度，必要时应检

验应聘者的各类证明身份及能力的证件。 100Test 下载频道开

通，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


