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内容概要

招聘工作其实是一件极其复杂而又条理顺序的工作，需要招聘者具有一系列特定的技能、知识和详细
的工作计划。
这本新版《员工招募、面试、甄选和岗前引导》是戴安娜·阿瑟的代表之作，为我们提供了一个完整
的雇佣过程：招募、甄选、录用和岗前培训。
实用是这本书的主要特点，几十个面试对话，28种招募战略，如何用素质导向问题把应聘者的过去和
未来联系起来，如何使用面试纪录做到客观、真实和与工作相关，还有审查清单、招聘广告、申请表
、面试评估表等许多有价值的现成工具，为人力资源工作人员提供了找到最佳员工的方法。
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作者简介

　　戴安娜·阿瑟是阿瑟合伙管理咨询公司总裁，一位在人力资源领域工作、咨询、授课25年的资深
招聘专家。
戴安娜·阿瑟著有多篇文章和多本著作，代表作有《人力资源公文写作指南》、《员工招募、面试、
甄选和岗前引导》、《雇主政策和实践指南》、《中小企业人力资源管理》。
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章节摘录

如果你做人力资源工作有10年—20年了，你一定记得收到过成堆的简历，它们都是看到报纸广告或第3
章讲到的各种招募广告后寄来的，你白天太忙了，无法公正地评阅它们，于是，你只好塞进公文包，
晚饭后坐在电视机前(当然是无声电视)再评阅，如果碰到一份简历超过两页(夜深时只超过一页)你就
会大喘气，竭力阻止想丢到一边不予考虑的念头，以避免“由于劳累了一天身心疲惫没有仔细评阅一
份长简历而引起法律上的麻烦”。
 事情总算有所改变!越来越多的企业用互联网招募，要么做个招募网页，要么与招募网联网。
求职者用电子简历回复，招募人员也就避免翻阅书写的简历。
互联网在招募来源的使用程度上越来越频繁，因为在电脑上互相沟通的求职者和企业越来越多。
 □ 谁使用高技术招募 在通常情况下，当我们描绘某种招募工具的使用状况时（或其他工具也如此）
，往往需要几年的时间才会形成大致轮廓，人们很少是一年之内会大量使用某种工具，更为少见的是
人们会在所有岗位种类的招募中使用同一种工具，但是，在线招募恰恰就是这种少见的状况。
1996年，通过互联网招募的非技术空缺岗位少于20%和计算机行业的空缺岗位有40%。
一年之后，发生了很大的变化。
某些空缺岗位的60%进行在线招募，尤其是计算机行业，最少的行业的在线招募也增长了7%。
 让我们看一下1997年《人力资源瞭望》(HR Focus)9月的数据：计算机行业是在线招募增长最快的一个
行业，1996年，40%的空缺岗位是通过在线招募而填补的，1997年增长到59%；紧随其后的技术工种
从1996年的8%增长到一年以后的37%；工程类增长了13%，从1996年的16%到1997年的29%；咨询业
从2%增长到21%；营销从4%到14%；销售从4%到15%；会计从3%到10%。
 另外一项有关人力资源专业人员的调查"互联网，就业和互联网"发表在siReview)(1996年，季刊)，据调
查，越来越多的招募广告登在互联网上。
管理人员和高级技术人员的招募广告登在互联网的比率差不多——30%和34%；40%的低水平技术人员
的招募广告出现在网上；高级人员27%；普通管理人员32%；初级专业人员33%；办事员27%。
 多数上互联网上找工作的人为新毕业的大学生。
事实上，据《人力资源杂志》(1997年8月)报道，80%新毕业的大学生是通过互联网找工作，多数是计
算机、高科技专业的毕业生，也有其他领域的。
许多只想找兼职工作的在校大学生也喜欢用互联网。
 尽管互联网并不能替代传统的招募方法，但上述一系列数据表明企业对互联网这种招募工具很有信心
， ⋯⋯
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媒体关注与评论

书评这本新版《员工招募、面试、甄选和岗前引导》是戴安娜·阿瑟的代表之作，为我们提供了一个
完整的雇佣过程：招募、甄选、录用和岗前培训。
�
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编辑推荐

在企业竞争日益激烈的21世纪，有效提高企业实力是个刻不容缓的问题。
由人民大学出版社倾力推出的《员工招募、面试、甄选和岗前引导(第三版)》一书，旨在指导招聘者
如何制定要求，选定最适合自己企业的应聘者，加强企业综合实力。
本书由资深招聘专家执笔，内容丰富详实，适合从事相关人力资源管理方面的广大读者。
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