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前言

　　本书编写的目的是为企业培养合格的招聘工作者。
2007年下半年，北京西三角人事技术研究所接受人力资源和社会保障部中国就业培训技术指导中心的
委托，研制开发并负责在全国推广CETTIC面试考官岗位合格证书培训项目。
本书是专门为该职业培训项目编写的专业培训教程。
国家人力资源和社会保障部的CETTIC项目强调的是实操性及与工作岗位之间的零距离，因此本书的
最大特色就在于此。
　　招聘是企业人力资源的入口环节，企业招聘工作者的专业素质将直接影响企业的用人质量，并且
代表了企业的公众形象，因而在企业需要招聘工作者时，招聘经过专业的“招聘专员岗位合格证书”
培训的考生是非常重要的，只有专业的人做专业的事，才能达到比较专业的水准。
　　企业从应届生中招聘人力资源管理人员，或者从社会上招聘无人力资源经历的人从事人力资源工
作，通常都是从招聘工作以及培训工作开始做起。
因为，薪酬管理问题与绩效管理问题需要人力资源管理人员对企业有比较深刻的了解，一般是不会让
一个新进人员去从事的；相对来说，一般企业会认为招聘与培训工作的事务性比较强，技术性相对弱
一些，是比较适合于新进人员从事的工作。
　　当然，认为招聘工作的技术性比较弱的观点是仅限于招聘事务方面，如联系媒体做广告、通知应
聘者、接待应聘者等都属于事务性的工作，只要按照一定的条理来做就可以了，但当招聘工作一旦开
始涉及到选人，技术性就非常的强，是学之不尽的一项技术。
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内容概要

你想从事人力资源工作吗？
那就从学习招聘开始。
每个企业都需要招聘员工。
与其学习许多空洞的HR理论，不如学一项实操人事技术！
　　本书从人力资源总体框架入手，详细地阐述了作为企业招聘工作者必须掌握的专业知识，并特别
强调了各种具体的流程设计与操作步骤，希望能手把手地教你学会如何展开招聘工作。
为了有效地训练你的实操技术，本书还配有思考题与模拟练习，只要你严格按照本书学习，一定能成
为合格的企业招聘工作者。
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章节摘录

　　第一部分　企业人力资源管理总体框架与思路　　提示　　要成为企业的招聘工作者，首先对企
业人力资源管理的框架与思路要有个总体的了解。
因为招聘工作是企业人力资源管理中的入口环节，如果不了解企业人力资源管理的总体框架，招聘工
作就难以与人力资源管理的其他环节相衔接，也就难以将招聘工作纳入到整个企业的人力资源管理体
系之中。
　　第一单元　企业是如何管理员工的　　阐述企业人力资源管理的总体框架有许多不同的角度，我
们考虑到便于初学者理解企业的人力资源管理，选择了从“企业是如何管理员工的”这个角度开始阐
述企业人力资源管理的总体思路。
其实，企业人力资源管理的主要内容就是对员工的管理。
企业从社会上招聘了一大批人聚集到一起，就需要对这些员工进行管理。
那么，企业是如何对员工进行管理的呢？
在对这些员工进行管理时有哪些思路？
分为哪几个主要方面？
掌握了企业对员工进行管理的几个主要方面，我们就能把握住企业人力资源管理的主脉搏，就能形成
我们自己对企业人力资源管理的总体思路。
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编辑推荐

　　《企业招聘面试实操技术培训教程》是专门为该职业培训项目编写的专业培训教程。
国家人力资源和社会保障部的CETTIC项目强调的是实操性及与工作岗位之间的零距离，因此《企业
招聘面试实操技术培训教程》的最大特色就在于此。
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