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前言

　　在企业管理中，人是最重要的资源，而对人的管理，也是企业管理者永远的管理主题。
人力资源管理与开发的作用究竟有多大？
这点我们很难量化，但在企业选人、育人、用人、留人等管理环节上，人力资源管理工作者正在发挥
着重大的作用，他们力求把企业的人力资源转化为企业的竞争优势，并尽力持久地使企业保持这种优
势。
　　我在LG公司从事人力资源培训工作已有25年，深知企业人力资源对企业的重要性，也见证了跨国
公司对人才培养的重视程度和取得的成绩。
但我深感人力资源管理工作对企业发展的贡献不是在短时间内就能凸显的，它是靠人力资源管理工作
者不断落实企业人力资源发展战略，求真务实地工作，并经过长时间的系统建设慢慢实现的。
　　对于如何发挥企业人力资源的优势，我最大的感触就是企业人力资源管理者要按照企业既定的人
力资源发展战略，把人力资源管理放在企业发展战略的高度，落实到各项具体的人力资源管理工作中
去，并切实做好每一项具体工作。
　　人力资源管理工作是一项实务性很强的工作，仅有战略而缺少实施战略的方法和工具，是无法达
到预期效果的。
如何把人力资源管理的工作落到实处？
如何从实际出发，设计出行之有效的方案和工具？
如何把人力资源各项工作加以细化？
如何执行人力资源各项具体的工作？
本系列图书给出了整体化的解决方案。
　　本系列图书从人力资源管理实务的角度出发，把具体工作落实到了某一个部门、某一类人员、某
一个问题上，对工作分析、人员招聘、职务说明书的编写、员工培训、绩效考核、薪酬体系设计、人
才测评、员工手册的编写、培训课程的开发、员工关系、职业生涯规划等人力资源管理工作进行了具
体阐述，并且给出了每项工作的具体执行方案。
本系列图书个性化比较强，体现了很强的实用性和工具性。
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内容概要

　　《招聘、面试与录用管理实务手册》从企业招聘工作的实际出发，按照招聘的工作流程细述了企
业应该如何开展自己的招聘工作，是一本关于招聘方案设计的工具书。
全书内容涉及工作分析、招聘的方法与流程、笔试、面试、结构化面试、评价中心、员工录用等方案
的设计以及具体的实务操作。
　　《招聘、面试与录用管理实务手册》适合企业人力资源管理人员、企业培训师、行政管理人员、
咨询师以及高校相关专业师生使用。
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章节摘录

　　第二章　招聘的方法和流程　　第二节　选择招聘的渠道　　一个恰当的招聘渠道应该具备以下
特征。
　　第一，招聘渠道具有目的性，即对招聘渠道的选择是否能够达到招聘的要求。
　　第二，招聘渠道的经济性，指在招聘到合适人员情况下所花费的成本最低。
　　第三，招聘渠道的可行性，指选择的招聘渠道符合现实情况，具有可操作性。
　　根据企业招聘需求、招聘岗位特点及企业当前人力资源状况等因素，企业可选择的招聘渠道包括
内部招聘和外部招聘两种。
　　一、内部招聘渠道　　内部招聘是指当企业出现空缺的位置时，主要通过调配企业内部员工来解
决人员招聘的问题。
　　（一）内部招聘的方式　　企业实行内部招聘，具体方式包括晋升、工作调换、轮岗等。
　　1.晋升　　晋升就是通过组织内部晋升方式招募人员。
此种方法对企业来说有3方面的意义。
　　（1）给员工提供升职的机会，会使员工感到在企业中有发展机会，对于激励员工非常有利。
　　（2）内部晋升的人员对本企业的业务工作比较熟悉，胜任新工作所需的指导和训练较少。
　　（3）让员工更有稳定感，而且愿意把个人长远的职业目标与组织目标联系在一起，利于培养员
工的忠诚度。
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编辑推荐

　　落实到每一个部门的执行工具，细化到每一件事项的方案设计。
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