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内容概要

格伦·福克斯和迪安·泰勒编著的《招聘与甄选完全工具箱》内容介绍：怎样总体规划招聘工作的步
骤？
 怎样确定是否需要招聘？

怎样明确待招聘岗位的工作内容？
 怎样确定哪种人能胜任工作？
 怎样吸引合适的人员参加甄选？
 怎样系统地评估候选人？

面试官如何提高沟通技巧？
 确定候选人后，如何安排新员工入职？
 如何从招聘中汲取经验和教训？

英国皇家特许人力资源发展协会独家授权出版，《招聘与甄选完全工具箱》告诉你关于招聘的一切技
巧。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<招聘与甄选完全工具箱>>
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作者：(英国)格伦·福克斯 (英国)迪安·泰勒 译者：李海龙 金凤斐
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书籍目录

致谢
全书纵览
第一部分 作出招聘决定
 要点概述
 引言
 你需要问什么问题
 从哪里可以获得信息
 如何获取信息
 如何利用这些信息
 要点回顾
 下一步做什么
 作出招聘决定的活动
 活动1.1 要回答这些问题，可以从哪里获取信息——工作网络
 活动1.2 头脑风暴——你在多大程度上需要这项工作
 活动1.3 逆向头脑风暴——为什么你可能不需要这份工作
 活动1.4 “假设这样一种情况⋯⋯”——如何用其他方式完成工作
 活动1.5 利用帕雷托分析来考虑招聘能够解决的问题
 活动1.6 利用鱼骨形图提出招聘的备选方案
 活动1.7 力一场分析
 活动1.8 比较招聘的成本和收益
 活动1.9 甄选模板：“招聘决定”表
第二部分 工作有什么内容
 要点概述
 你具体要寻找怎样的对象
 文化匹配：价值观与公司竞争力
 价值观
 能力
 岗位规范
 任务
 工作环境
 要点回顾
 活动2.1 价值观
 甄选模板：价值观示意图
 活动2.2 能力
 甄选模板：能力框架图
 活动2.3 目标
 甄选模板：目标框架图
 活动2.4 任务1
 甄选模板：任务框架图1
 活动2.5 任务2
 甄选模板：任务框架图2
 活动2.6 环境
 甄选模板：环境框架图
 活动2.7 岗位规范
 甄选模板：岗位规范框架图
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 活动2.8 岗位描述
 甄选模板：岗位描述示意图
第三部分 你在寻找什么样的人
 要点概述
 任职要求
 知识
 知识凭证
 经验
 技能
 能力倾向
 个人素质
 要点回顾
 活动3.1 知识
 甄选模板：知识框架图
 活动3.2 经验
 甄选模板：经验框架图
 活动3.3 技能
 甄选模板：技能框架图
 活动3.4 个人素质
 甄选模板：个人素质框架图
 活动3.5 能力倾向
 甄选模板：能力倾向框架图
 活动3.6 个人特性
 甄选模板：个人特性框架图
 活动3.7 最终确定任职要求
 甄选模板：任职要求框架图
 活动3.8 培训和发展
 甄选模板：培训和发展框架图
 要点回顾：智力和性格
第四部分 吸引合适的候选人
 要点概述
 吸引合适的人员
 一揽子财务计划
 帮助的来源
 进行招聘和甄选过程的主要方式
 自己一个人进行
 申请工具箱
 向行政部门的同事寻求帮助
 初步预选
 要点回顾
 活动4.1 磁铁和驱避剂
 甄选模板：工作特点框架图
 活动4.2 “我需要帮助吗？
”
 活动4.3 选定最终候选人的标准
 甄选模板：选定最终候选人标准框架图
 活动4.4 广告
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 甄选模板：广告表格
 要点回顾：歧视
第五部分第一阶段甄选
 要点概述
 引言
 将岗位/人员规范和甄选标准联系起来
 确定甄选标准的标准
 初步预选和确定最后面试候选人
 要点回顾
 后续工作
 活动
 活动5.1 汇总甄选标准清单
 甄选模板：甄选标准清单
 活动5.2 你的标准怎么符合标准
 甄选模板：高层销售经理甄选标准
 甄选模板：你对甄选标准的建议
 活动5.3 标准矩阵表格
 甄选模板：标准矩阵表
 活动5.4 候选人一标准清单
 甄选模板：候选人一标准清单
第六部分 评估候选人
 要点概述
 引言
 设计甄选流程
 管理甄选流程
 作出甄选决定
 最终决策
 要点回顾
 后续工作
 活动6.1 设计甄选流程
 甄选模板：甄选矩阵
 活动6.2 管理甄选流程
 甄选模板：甄选流程计划表
 活动6.3 甄选决定
 甄选模板：候选人评价表
 活动6.4 最佳测评实践
 活动6.5 测评者技能
 活动6.6 成就记录——对每个成就记录打分
 活动6.7 有效的面试
 活动6.8 工作模板——设计演示法活动
 活动6.9 工作模板——小组讨论活动
 活动6.10 心理测试——回忆最近的一次测试
 活动6.11 心理测试——我们将选择哪种心理测试
 活动6.12 心理测试——你的测试是否有价值
 要点回顾：最佳评估实践
 要点回顾：测评者的技能
 要点回顾：申请表和简历
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 要点回顾：成就记录和基于能力的申请表
 要点回顾：个人自传性材料问卷
 要点回顾：面试
 要点回顾：推荐人
 要点回顾：工作模拟
 要点回顾：心理测试
 要点回顾：身体/健康检查
 要点回顾：非常规测评
第七部分 甄选后续工作
 要点概述
 劳动合同
 新员工人职流程
 新员工的人职——行动计划
 发展和培训
 新团队问题
 继任者计划
 其他工具
 要点回顾
 活动7.1 劳动合同
 活动7.2 新员工入职
 甄选模板：新员工入职计划
 活动7.3 团队风格
 甄选模板：风格一览表
 活动7.4 团队风格
 甄选模板：团队风格一览表
 活动7.5 行动计划
 甄选模板：行动计划
 要点回顾：使用心理测试
 要点回顾：个人能力
 要点回顾：360度反馈
第八部分 评价甄选过程
 要点概述
 信度
 效度
 评价过程
 方法的实用性
 参与人员的感受
 过程的优点和事故
 评价
 要点回顾
 活动8.1 效度
 甄选模板：效度表
 活动8.2 测评
 甄选模板：测评问卷
作者简介
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章节摘录

版权页：插图：实施测试的课程会持续一至两天，内容包括对能力测试的实施和评分。
参加这个课程后所获得的资格有较大的局限性，不能够购买测试材料、解释测试结果，不能将结果反
馈给候选人，也不能对测试本身进行评价并推荐给公司。
在这个资格范围内能做的事情就是为候选人阅读测试指南，并计算评分结果。
一般情况下，为期两天的测试实施课程涵盖了所有可能实施的测试。
然而，应该检查是否确实需要这种测试课程，或者是否需要参加特殊的测试课程，那些课程包含有非
常专业的、复杂的实施介绍（如Morrisby Profile）。
对公司来说，如果准备一些接受过培训的测试实施人员将非常有用，能节省许多高层管理者的时间成
本。
但是如果你想作为测试使用者，为自己的职业发展服务，或者为你的团队所用，可能将需要级别A以
上的资质。
如果要获得级别A的资质，就需要参加五天的课程，在课程中重点关注认知性（能力）测试。
其中可能会有一些课后活动，往往有实施、评分、反馈和为两至三个“候选人”提供反馈报告。
课程的模式由BPS指定，因此在供应商之间没有多大的区别。
其中包括测试的基本原则、标准和评分、信度、效度、公平性、实用性、测试选择和评价、测试实施
、反馈和保密性问题。
这些课程经常提供一些授权评估表格，可能包括笔试、工作表或者观察活动，来确保人们对课程的了
解。
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编辑推荐

《招聘与甄选完全工具箱》是国际培训与发展资源库之一。
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