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内容概要

　　
在人力资源管理中，招聘是最基础的工作。
近年来，随着外部环境的剧烈变化，组织的规模和管理模式不断调整，使得招聘更加关注员工目标与
需求和组织自身目标与需求的平衡性。

　　
边文霞编著的《员工招聘实务》从招聘计划的制订开始，详细描述了招聘渠道的选择，人员甄选的各
项技术，如面试、心理测试、情景模拟等；对于招聘的整个活动流程、最新的选人技术作了详细的描
述。
《员工招聘实务》特别将选才的技术操作以案例的形式详加说明，这对于管理者有非常大的参考价值
。
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作者简介

边文霞，首都经济贸易大学劳动经济学院副教授，经济学博士，北京市优秀中青年骨干教师。
主讲人力资源管理、人事测评技术等课程，现从事人力资源管理咨询、大学生就业与创业课题研究。
主要著作有《岗位分析与岗位评价：实务、案例、游戏》、《人事测评技术实务》、《员工招聘实务
》、《保险欺诈博弈研究》等。
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再版序
再版前言
第一章　招聘导论：千里之行始于足下
　章首案例：“招聘与就业”——硬币的两面
　一、什么是招聘
　二、招聘的基础
　三、招聘的基本流程
　四、招聘新趋势及其影响因素分析
第二章　招聘计划：运筹帷幄决胜千里
　章首案例：仓促招聘的代价
　一、招聘计划的内容
　二、招聘计划的基本流程
第三章　招聘渠道：多管齐下搜寻人才
　章首案例：黄河公司管理职位空缺：内升还是外聘
　一、三大内部招聘渠道与六大外部招聘渠道
　二、内部招聘与外部招聘的基本流程
　三、招聘信息的发布渠道与比较
　四、招聘登记表的填写
第四章　人才甄选：去伪存真明察秋毫
　章首案例：企业急速扩张下的人事危机
　一、企业人员类型与企业用人框架比较
　二、常用人才甄选技术
　三、人才甄选的实施流程
　四、人才的初步甄选——书面信息分析
　五、人才甄选技术运用之法
第五章　面试：知己知彼优胜劣汰
　章首案例：失败的面试
　一、什么是面试
　二、面试题目的设计流程
　三、面试的基本流程
　四、面试官的心理引导技巧
第六章　心理测试：科学量表挖掘潜力
　章首案例：关键特质人才的获取
　一、什么是心理测试
　二、如何应用心理测试进行人员选拔
　三、职业能力测试
　四、职业兴趣测试
　五、职业价值观测试
　六、个性测试
　七、气质测试
第七章　情景模拟：身临其境见仁见智
　章首案例：尧对舜的德才考察
　一、文件筐测验
　二、案例分析
　三、无领导小组讨论
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　四、即席演讲
　五、评价中心
　六、从姜太公选将到评价中心的思考
　七、外军军官心理选拔方法研究与应用
第八章　素质测评：胜任特征绩优保证
　章首案例：医生A和医生B的故事
　一、胜任特征测评的历史沿革
　二、什么是胜任特征
　三、什么是胜任特征模型
　四、胜任特征模型的构建技术
　五、胜任特征模型运用的条件与障碍
第九章　录用评估：精益求精彰往考来
　章首案例：“录用条件”为何成了摆设
　一、人员录用的原则
　二、人员录用的实施流程
　三、招聘工作的评估
　四、招聘工作的总结报告
　五、招聘工作的六大潜规则与三大误区
　六、招聘成功的十一项法宝
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章节摘录

版权页：插图：4）即席演讲。
指主考官给被试者出一个题目，让被试者稍作准备后按题目要求进行发言。
常见的评价维度有：快速思维反映能力、理解能力、思维的创意性和发散性、语言表达能力、言谈举
止、风度气质等。
即席发言的题目往往是作一次动员报告、开一次新闻发布会、在职工联欢会上的祝词等。
在即席发言前，应向被试者提供有关背景资料。
5）企业决策模拟竞赛法。
被测者每4-7人组成一个小组，就算是一个微型企业。
组员自愿组合或被指派均可，但每人在本“企业”中分工承担的责任或职务由每人自报或推举，小组
协商确定，不予指派。
各组按照竞赛组织者所提供的统一的“原料”（可以是纸板与糨糊，或积木玩具，或电子元件与线路
板，甚至可以是一些单个字母或单词），在规定的工作周期内，通过组合拼接，装配“生产”出某种
产品（如纸板糊成的小提篮、电子部件或完整的有意义的句子等），再“推销”给竞赛组织者。
测评者根据每人在此过程中的表现，按既定考评维度进行评分。
（4）评价中心技术。
评价中心技术是在第二次世界大战后迅速发展起来的一种测评技术，它被认为是一种针对高级管理人
员的最有效的测评方法。
严格来讲，评价中心是一种程序而不是一种具体的方法。
评价中心的最大特点是注重情景模拟，在一次评价中心中包含多个情景模拟测验。
因此，可以说评价中心既源于情景模拟，但又不同于简单情景模拟，是多种测评方法的有机结合。
评价中心具有较高的信度和效度，得出的结论质量较高；但与其他测评方法比较，评价中心需投入很
大的人力、物力，且时间较长，操作难度大，对测试者的要求很高。
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媒体关注与评论

将合适的人请上车，将不合适的人请下车。
　　——管理专家詹姆斯·柯林斯
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编辑推荐

《员工招聘实务(第2版)》：以流程为主线、全面反映操作过程所用表单、体现各级各类管理者责任分
工的实务性丛书。
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