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                                     Our efforts, your benefits!

基于实战的人员选拔与聘用管理
主办单位：上海普瑞思管理咨询有限公司   上海创卓商务咨询有限公司
日期地址：2013年03月23-24日 青岛
培训费用：3200元/人（含培训费、资料费、午餐等）
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【课程收益】

选人看起来很简单，但找到合适的人选却非常难，难在目标对象的选择、评估方法、试用期管理、不合格员工的处理，如何能够快速、科学的完成甄选，支持一线业务是公司人员选拔和聘用管理要面对的最核心问题。

本课程从企业聘用管理特点出发，以专业业务经理的实践操作为授课要点，讲授有关聘用的基本理论、招聘实战常用技巧和工具，重点讲述职位要求各个要素评估方法、评估工具、面试操作技巧和方法、人员优化技术（包括开除员工）等内容。

了解聘用管理的经典理论、方法

了解评价中心包括的内容和技术

掌握如何进行招聘需求分析和定义

掌握如何设计结构化面试试题及基于行为面试的技术方法

掌握如何设计无领导小组讨论案例及其方法

掌握如何管理新员工，缩短新员工与职位要求之间差距

掌握如何进行员工异动管理

掌握如何进行人员优化，处理“开除”面谈等基本问题

【课程大纲】 

1.选对人比培养人更重要

活动：你需要什么样的员工？

视频分享---上海第一” 的哥“

人力资源的本质

有效提升招聘质量的途径

三大聘用理念

建立外部选材机制

建立内部选材途径

建立面试资格制度

雇佣的形式及其组合

校园招聘的项目管理

雇佣成本

2.招聘需求分析与广告

HR与部门经理一同确定招聘需求

确定招聘职位等级

熟悉你所要招聘的职位

基于流程的工作分析

从职责到任职要求

对人员评估的4个纬度

任职要求的17项要素

实战：编制职位说明书

评估招聘需求

招聘媒体选择

招聘广告设计及招聘信息的发布和管理

3.素质能力评估与面试准备

人员选拔的常用方法及利弊分析

测评技术

笔试

背景调查

无领导小组讨论

针对不同职位设计甄选方法

面试中的分工与配合

简历筛选

面试通知的注意事项

实战：面试通知实战

设计《面试评估表》

设计面试时间

设计基于行为的结构化面试问题

面试环境布置

设计面试作为安排

面试前的文字资料准备

实战：现场根据简历和JD设计面试试题及评分表

4.面试实战

模拟面试1

大家分步讨论

面试的四个核心流程

1、启动面试---建立融洽的关系

2、面试的深入

3、能力验证

4、结束面试

面试中的销售技巧

优秀面试的集中表现

面试记录要点

面试打分要点

控制肢体语言

掌握候选人非语言沟通信息

模拟面试2

大家分步讨论

录用评估

确定候选人薪酬

面试容易犯的14个错误

面试问题及考察点

5.入职与试用期管理

入职前准备

入职管理

试用期管理

转正管理

6.控制员工流失与人员优化

不当离职处理带来的危害

探究离职的真正原因

建立保留人才机制

员工离职的征兆

留住你的核心员工

提升各级主管的人员管理能力

裁员项目管理

辞退面谈十步法

实战：离职面谈

与业绩不佳者面谈离职

离职中的工作交接

离职中的员工关系管理

回顾两天的课程

讲师介绍 邓老师

人力资源学院讲师

经济学学士，管理学硕士，资深人力资源管理师

职业经验：

历任过总裁助理、人力资源经理、人力行政总监、人力资源总监等职务；

多年大型国企集团、民营企业集团、外资跨国集团公司的人力资源管理实践经验；

熟悉IT、房地产、制造、多语处理、教育、金融控股等行业的人力资源管理规律。

擅长领域：

人力资源管理体系设计，公司价值链分析、薪酬绩效体系建设、人力资源IT项目推进等，对公司的人力资源管理、运营管理、行政管理和分支机构管理有过深入研究和实践；

在人力资源管理方案设计和实施上具有丰富经验，擅长项目落地工作；

《人力资源实战操作指南2010》绩效模块的执笔人；

擅长创业型公司、高速成长公司的人力资源模块的搭建和公司各部门的建设。

授课风格：

实战与理论并重，大量的实际操作案例使学员获得迅速提升；

以学员为中心的实战授课方式利于学员成长；

大量的实战工具真正帮助学员达到学以致用，实现绩效的突破。

培训客户：

包括无锡高新技术开发园区，正丰凯集团、传神联合、sohu畅游、华锐风电集团、北京中润集团、国基科技、中国普天、中石化石科院、金锣集团、邮政储蓄银行、北大总裁班等……。

报名说明：
1. 报名方法：请填好报名表，传真或E-mail至我司，我司于培训前一周发《报到通知书》，通知您关于报到的相关事宜。

2. 付款方式：请于培训一周前把款项汇入我司帐号，把汇款底单传至我司；培训发票统一在报到时交付。现金现场支付。
基于实战的人员选拔与聘用管理报名回执表
	公司全称（发票抬头）                         地址                  产品                      
联系人姓名            电话         职务            E-mail               手机               
参加学员信息

姓名              电话             职务            E-mail                手机                
姓名              电话             职务            E-mail                手机               

姓名              电话             职务            E-mail                手机               

付款方式：□电汇/转帐  □现金  （在所选项上打“√”）  付款总金额                               

住宿预定（协助预订，费用自理）：

住房日期从                     日入住至                 日退房，房间数量                    
你对此课程的需求：                                                                          

                                                                                            


电话：021-36338510/51877835    传真：021-36338510    Email:info@purise.com






1
地址: 上海市四川北路888号海泰国际大厦20楼                         Tel: 021-36338510/51877835
http://www.purise.com                                               Fax: 021-36338510

