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《招聘与录用》

内容概要

《招聘与录用(教育部经济管理类主干课程教材)》(作者王丽娟)结合企业人力资源管理实践，全面系
统地介绍了招聘与录用的理论、技术、方法和实例。《招聘与录用(教育部经济管理类主干课程教材)
》具有如下特色：
    内容全面，体系完整。本书涵盖了常用的人力资源甄选理论、技术和方法，清晰地介绍了整个招聘
与录用的流程和实务。
    招聘理论与操作实践相结合。理论部分简明扼要，操作实践部分详细实用。
    每章都配以最新案例、学习目标、图表和“看一看”等，以增加阅读的趣味性和易读性，同时帮助
读者更好地理解和掌握相关理论与方法。
    本书适合用作高校人力资源管理、工商管理以及相关专业的本科生教材，也可作为企业人力资源管
理从业者随时查阅的参考书。
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作者简介

　　王丽娟，中国人民大学劳动人事学院副教授，经济学博士，中国管理研究国际学会（IACMR）创
始会员，北京市委讲师团专家。自1999年以来曾经在中国保险公司、云南三环化工有限公司、云南大
学投资管理有限公司、北京诺华制药有限公司等数家企事业单位进行培训和咨询活动。曾在荷兰蒂尔
堡大学、美国卡内基梅隆大学和香港科技大学学习，并在美国、中国香港、巴基斯坦、泰国、菲律宾
等地进行短期工作访问。
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书籍目录

第1章 概述开篇案例 百度：有甄别地引进人才第1节 人力资源管理与招聘第2节 招聘的影响因素分析
第3节 招聘与录用的现状与未来附录 H公司会计人员招聘方案第2章 招聘前的理论准备工作开篇案例 
如何确定应聘岗位的资格要求第1节 职位分析第2节 人力资源规划第3节 员工胜任素质模型第3章 制定
招聘计划开篇案例 如何制定人才招聘计划第1节 招聘计划的内容第2节 招聘计划中的文案资料及表单
范例第3节 招聘策略第4章 人力资源获取方式及选择开篇案例 海尔的“人才兴企”第1节 人力资源获取
方式概述第2节 网络招聘第3节 校园招聘第4节 实习生计划第5章 人员测评与选拔的主要方法开篇案例 
怎样招聘出色的产品经理第1节 笔试第2节 心理测验技术第3节 评价中心技术第4节 其他测评技术附录 
四川省2011年统筹公选副厅级领导干部简章第6章 面试开篇案例 人力资源经理助理的招聘过程第1节 概
述第2节 面试的前期准备第3节 面试的实施与操作技巧第7章 背景调查与体检开篇案例 “打工皇帝”深
陷学历门第1节 背景调查的概述第2节 背景调查的实施第3节 体检第8章 录用与招聘的评估开篇案例 录
用条件的实际含义第1节 录用第2节 新员工培训与上岗第3节 招聘工作的评估
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《招聘与录用》

章节摘录

　　三、能力倾向测验　　所谓能力倾向，是指一个人经过一定的训练或置于适当的环境下完成某项
任务的可能性和水平，也可视为有效地进行某类特定活动所必须具备的潜在的特殊能力素质。个人的
能力倾向有特点，人们之间的能力倾向有差异，能力倾向测验就是测量这些特点和差异的手段之一。
它可以预测人在一定职业领域中成功的可能性，也可用来筛选出在该领域中没有成功可能性的个体。
　　人的能力倾向是客观存在的，并且总是在一定的质和量的界限中表现出来。因而，对于人的能力
倾向，不仅可以定性分析，而且可以定量分析。能力倾向具有预见性、潜在可能性、稳定性和恒常性
，这决定了能力倾向测验的必要性和可能性。　　能力倾向测验是一种高度标准化的素质测评方法，
由智力测验发展而来，用于了解特殊能力差异，并且含有对今后工作绩效的预测性。就能力倾向测验
的作用来看，它测量应试者目前的能力倾向，由此来推测其潜在能力及预测将来经过进一步的训练和
实践锻炼后可能取得的成就。所以，能力倾向测验只能预测一个人将来在某方面的“可能”成就，并
不能保证他在此方面的“必然”成就，因为一个人的能力倾向能否获得充分的发挥，与其身体状况、
兴趣、爱好、学习态度、工作动机、机会等条件都有关系。　　能力倾向测验在国外已广泛应用于发
现人才和员工考核等领域。　　（一）能力倾向测验的分类　　能力倾向测验按内容分为一般能力倾
向测验、特殊职业能力测验、创造力测验和心理运动机能测验等。　　（1）一般能力倾向测验主要
测量思维能力、想象力、记忆力、推理力、分析力、数学能力、空间关系力、语言能力等，典型方法
有一般能力倾向测验（GATB）、区分性能力倾向测验（DAT）。　　（2）特殊职业能力测验主要测
量独特于某一职业的能力，典型方法有明尼苏达办事员能力测验、斯奈伦视力测验、西肖音乐能力测
验、梅尔美术判断测验、飞行能力测验。　　（3）创造力测验主要测量各种创新思维能力，典型方
法有南加利福尼亚大学测验、托兰斯创造思维测验、芝加哥大学创造力测验等。　　（4）心理运动
机能测验主要测量心理运动能力、身体能力，典型的方法有本纳特机械理解测验、克劳福小零件灵巧
测验、明尼苏达操作速度测验、明尼苏达空间关系测验、明尼苏达秘书测验、明尼苏达集合测验、施
旦贵斯机械性能测验、麦夸里机械能力测验、普渡钉板测验、奥卡挪手指灵活性测验等。　　⋯⋯
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