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前言

公司的人才储备很重要。
公司的人不是越多越好，而是优秀的人才越多越好，一个出色的人才能顶好几个人。
    ——丁磊(网易公司创始人兼CEO)    得人才者得天下！
    一切的竞争，归根结底是人才的竞争。
选人用人留人辞人，关乎事业的成败。
物尽其用，人尽其才，知人善任，才能做大做强。
    然而，在当今企业人力资源管理的实践中，崇尚空言，缺乏有力的执行，已经逐渐弥漫于中国社会
的各个角落，本书的目的之一就是要逐渐摆脱以往教科书式的编写方式，立足于企业管理实践，为企
业人力资源管理从业人员的有力执行提供指引。
    如何根据德才勤绩慧眼识人？
如何量才而用，因材施用？
如何用感情、待遇、制度、文化留人？
如何合理、合法地辞掉不适合企业发展的人才，同时避免在辞人的过程中发生劳资纠纷？
    观念革新：选人须度势调配不拘一格；正视差异：用人应通权达变扬长避短；观念转变：留人必特
点突出为我所用；调度有方：辞人要刚柔相济进退有度。
    本书以企业中人力资源管理流程为线索，组织本书内容与体系，从“选、用、留、辞”四个人力资
源管理的流程入手，详细地介绍了人才甄选、招聘、留用和辞退的方法和技巧。
书中运用问答式的行文方式，结合大量案例，以企业人力资源管理实践中出现的问题为导向，有针对
性地提出解决办法，为读者提供参考和借鉴。
    本书内容全面、结构合理、条理清晰、文笔流畅，具有很强的实用性和可操作性，能够帮助企业人
力资源管理者解决用人过程中的种种问题，提高管理艺术和水平，从而在企业的人才管理工作中轻松
应战、游刃有余。
    当然，由于本书编者能力和时间有限，书中难免会出现这样或那样的不足，我们诚心希望广大读者
能够给予我们批评指正和谅解，同时，我们也必将不断修正和改进，为广大读者提供更加完善、更加
实用的手册。
    编者

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<怎样选人、用人、留人、辞人>>

内容概要

　　人才甄选：要在职位空缺出现前着的准备先人
　　做最棒的伯乐：能将人才留下才最终修成正果
　　合理调动员工：从一线员工开始的成本缩减术
　　铁打的营盘流水的兵：要及时辞退朝三暮四郎
　　思想革新：选人须度势调配不拘一格
　　观念转变：留人必特点突出为我所用
　　正视差异：用人应通权达变扬长避短
　　高度有方：育人要压气攻心七匙并举
　　因材施教：造就人因菜下料当仁不让
　　进退有度：选良方运筹帷幄刚柔并济
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书籍目录

第1章 企业如何选人
　案例：丰田公司的全面招聘体系
　1.1 企业选人的依据
 1.1.1 职位分析的内容
　　　职位分析的七个问题
　　　职位分析的主要內容
 1.1.2 职位分析的方法
　　　观察法
　　　问卷调查法
 案例：某企业的职位分析调查表
　　　面谈法
　　　其他方法
 1.1.3 职位分析应该如何进行
　　　职位分析遵循的原则
　　　职位分析的步骤
 案例：某企业职位分析的流程
1.2 企业怎样招聘到合适的人才
 1.2.1 校园招聘
　　　如何组织校园招聘
 案例：GE的校园招聘
 案例：宝洁公司的校园招聘
　　　校园招聘需要注意的问题
 1.2.2 网络招聘
　　　网络招聘的对象
　　　国內主要招聘网站
　　　如何选择招聘网站
 1.2.3 委托猎头招聘
　　　如何选择猎头公司
　　　如何起草与猎头公司的合作协议
 案例：猎头公司双向合作协议书样本
1.3 如何甄选人员
 1.3.1 人员甄选标准
 案例：国外著名企业人员甄选标准
 1.3.2 人员甄选方法
　　　笔试
　　　面试
　　　面试的构成要素
　　　面试的种类了
 案例：著名企业招聘典型试题
　　　面试的基本程序
　　　知识型员工的招聘与面试管理
　　　管理评价中心技术
 案例：管理评价中心应用案例
　　　无领导小组讨论
　　　公文筐测验
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 案例：公文筐测验样题(部分)
　　　讲演
　　　角色扮演
　　　测试
 案例：心理测验的应用
　　　智力测试
 1.3.3人员甄选步骤
第2章　企业如何用人
第3章　企业如何用制度留人
第4章　企业如何用精神留人
第5章　企业如何用待遇留人
第6章　企业如何辞人
附录
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章节摘录

版权页：插图：正规的面试一般都为结构化面试。
所谓结构化，包括三个方面的含义：一是面试过程把握（面试程序）的结构化。
在面试的起始阶段、核心阶段、收尾阶段，主考官要做些什么、注意些什么、要达到什么目的，事前
都会相应策划。
二是面试试题的结构化。
在面试过程中，主考官要考察应试者哪些方面的素质，围绕这些考察角度主要提出哪些问题，在什么
时候提出，怎样提，在面试前都会作出准备。
三是面试结果评判的结构化。
从哪些角度来评判应试者的面试表现，等级如何区分，甚至如何打分等，在面试前都会有相应规定，
并在众考官间统一尺度。
在非结构化的面试条件下，面试的组织非常“随意”。
关于面试过程的把握、面试中要提出的问题、面试的评分角度与面试结果的处理办法等，主考官事前
都没有精心准备与系统设计。
非结构化面试颇类似于人们日常非正式的交谈。
除非面试考官的个人素质极高，否则很难保证非结构化面试的效果。
目前，非结构化的面试愈来愈少。
2.压力性面试与非压力性面试根据面试目的的不同，可以将面试区分为压力性面试和非压力性面试。
压力性面试是将应聘者置于一种人为的紧张气氛中，让应考者接受诸如挑衅性的、非议性的、刁难性
的刺激，以考察其应变能力、压力承受能力、情绪稳定性等。
典型的压力式面试，是以考官穷追不舍的方式连续就某事向应聘者发问，且问题刁钻棘手，甚至逼得
应考者穷于应付。
考官以此种“压力发问”方式逼迫应考者充分表现出对待难题的机智灵活性、应变能力、思考判断能
力、气质性格和修养等方面的素质。
非压力性面试是在没有压力的情景下考察应聘者有关方面的素质。
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