1.面试是选拔人才的一个严肃过程，应该始终让应聘者承担一定的压力。
2.甄别过程就是在应聘者中挑选最优秀者的过程。
3.人员招聘流程包括招聘准备和招聘实施二个阶段。
4.行为描述面试法是基于行为的连贯性原理发展起来的。在提问过程中，行为描述面试所提的问题还经常是与应聘者过去的工作内容和绩效有关的，而且提问的方式更具有诱导性。
5.情景面试是面试的一种类型也是目前最流行的面试方法之一。在情景性面试中，面试题目主要是一些情景性的问题，即给定一个情景，看应聘者在特定的情景中是如何反应的。在经验性面试中，主要是问一些与应聘者过去的工作经验有关的问题。
6.肢体语言在沟通中也发挥着重要的作用，主管可以灵活运用肢体语言为双方的沟通营造信任的氛围。
7.结构化面试的特点是将问题分类归纳
8.内部招聘的缺点：容易造成“近亲繁殖”。老员工有老的思维定势，不利于创新，而创新是组织发展的动力。
9.招聘流程必须始于详细的工作描述和工作规范。
10.因为筛选简历是甄别应聘者的首要环节，因此每位应聘者简历往往用很长时间来精心鉴别。
11.招聘录用比=录用人数/计划招聘人数*100%
12.企业可以通过员工推荐其亲戚朋友来应聘公司的职位，这种招聘方式最大的优点是企业和应聘者双方掌握的信息较为对称。
13.招募是企业采取多种措施吸引候选人来申报企业空缺职位的过程。
14.外部招聘会存在一个问题，外部招聘时，我们内部员工有可以胜任正在招聘的岗位，但是组织还是外部招聘人员。一旦这样的情况发生，就会使内部员工造成负面情绪，从而导致“招来女婿，气走儿子”的现象。
15.使用“无领导小组讨论法”甄别应聘者，当出现应聘者无序争论时面试考官要适当干预。
16.面试过程所提的问题要尽量是封闭性问题，不要提开放性的问题。
17.当应聘者回答问题不切重点时，应聘者要毫不犹豫坚决给予干预。
18.总成本效用=实际录用人数/招聘总成本*100%
19.人岗匹配包括工作要求与员工素质相匹配，工作报酬与员工贡献相匹配，员工与员工之间相匹配，岗位与岗位之间相匹配。
20.所谓结构化面试就是在针对特定工作的所有面试中，始终如一地使用事先确定了答案的一系列与工作相关的问题。非结构化面试则是指在面试中事先没有固定框架结构（指没有预先确定测评要素等），也不对应试者使用有确定答案的固定问题的一种面试。相比较而言，结构化面试比非结构化面试能更加有效地考察一个应试者。
21.网络招聘是效率最高的一种招聘方式。
22.面谈的目的是告知员工过去工作的结果，绩效改进计划是员工应该好好考虑的事情。
23.招聘流程外包英文全称：RecruitmentProcessOutsourcing（RPO），此服务属于人力资源外包（HRO）的一种方式。
24.招聘优秀毕业生可以通过猎头公司来实现。
25.招聘流程外包(RPO)是指一个企业将整个招聘流程交付外部机构来完成，它涉及从人力发掘到最后的招聘录取工作的方方面面，是个集成化的过程。简单说来，RPO就是定义一个招聘流程，并将这个招聘流程交给一个外部公司来完成。
26.招聘大学生通常使用校园招聘的方式。
27.求职面试不同于演讲，而是更接近于一般的交谈。交谈中，应随时注意听者的反应。
28.在看了应聘者的申请表格之前，通常不能决定要问什么问题。
29.外部招聘对一个组织、单位来说，它可以注入新鲜的血液，带来新的想法和文化。这一点对于内部招聘而言是无法做到的。
30.结构化面试优点统一标准、提供相同结构与形式的信息、减少主观性、提高面试效率。缺点：方式过于程式化，不灵活、收集信息范畴受限制。
31.面试是指在特定的时间和地点，由面试考官与应聘者按照预先设计好的目的和程序，进行面谈，相互观察，相互沟通的过程。
32.筛选简历往往淘汰应聘者的比例是最高的。
33.面试之前没有太多好准备的。
34.熟人推荐可以提高招聘员工的有效性。
35.为了更全面了解应聘者的情况，诸如“你结婚了吗，或者有没有想到要结婚的问题？”这样的问题在必要的时候也是要询问的。
36. 因为面试人员需从短短的几次面试及谈话就要判断面试者是否符合招聘的岗位，所以存在风险。
37.“行为期望量表”英文表达为：behavioral expectation scale。
38.应聘比=（应聘人数/计划招聘人数）×100%
39.根据招募对象的来源可以将招募分为内部招募和外部招募
40.招聘活动吸引的人员数量越多越好
41.面试中要提的问题总要提前准备好。
42.结构化的面试，将问题进行分类归纳，按一定的逻辑顺序提出，保证问题的连续性，问行为有关的问题，问开放性的问题。避免隐私类问题，歧视类的问题。
43.面试过程中要避免提出可能会引发歧视嫌疑的针对性别、年龄、宗教信仰、身高等歧视性问题。
44.在面谈中要坚持"对人不对事"的原则。
45.人员招聘流程包括招聘准备、招聘实施和招聘评估三个阶段。
46.由于每位应聘者都准备了简历，所以用人单位不用再就应聘者填写求职申请表。
47.主题统觉测验（Thematic Apperception Test）是针对性格研究而编制的一种测量工具，简称TAT。
48.面试过程中不要问带有私人性质的问题。
49.行为描述面试简称BD（behavior description）面试，是一种特殊的结构化面试，与一般的结构化面试的区别在于，它采用的面试问题都是基于关键胜任特征的行为性问题。
50.结构化面试优点灵活自由,问题因人而异,可得到较深的信息；缺点：是缺乏统一标准，易带来偏差。
51.内部招聘的优点是可以降低甄别费用。
52.录用比=（录用人数/应聘人数）×100%
53.规模=（每个阶段通过的人数/每个阶段参加人数）×100%
54.“无领导小组讨论法”（ Leaderless Group Discussion，简称LGD ）是一种具有有效的人才测评技术及人员招聘的科学方法。无领导小组讨论是评价中心技术中经常使用的一种测评技术，采用情景模拟的方式对考生进行集体面试。
55.招聘（recruiting）是企业为了弥补岗位的空缺而进行的一系列人力资源管理活动的总称。是组织为了发展的需要，根据人力资源规划和工作分析的需求，寻找、吸引那些有能力又有兴趣的人到组织中任职，并从中选出适宜人员予以录用的过程。
56.甄别过程是应聘者按照比例减少的过程，比例要严格遵守金字塔模型。
57.一个好的场所对面试效果会有帮助。
 
 
[bookmark: _GoBack]

