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陈松老师人力资源管理实战类系列课程

课 程 纲 要

【课程名称】新员工甄选与管理

【课程背景】

把一只狗培养的会爬树，不如直接招聘一只猴子；狮子大王的保安是要海

陆空全才的鸭子，还是要魁梧有力的猩猩？应聘者面试表现良好，录用后工作

业绩相去甚远；不同的面试官为什么会对同一应聘者做出完全不同的判断？如

何保证企业招聘到的是优秀的人才而不是一份优秀的简历？非人力资源专业的

管理人员如何做好新员工的识别和甄选工作？同时，新员工在录用后如何进行

有效的管理？如何帮助新员工尽快独立开展工作，更快更好的产生工作价值？

这些现象和问题一直困扰着企业的招聘工作。

《新员工甄选与管理》课程一方面以实景再现的形式，通过大量的案例分

析、讨论、现场实操等环节指导学员掌握人才甄选的相关技术，另一方面深入

讲解新员工管理的方式和方法，帮助管理者更好的带好新员工，更快的实现新

员工的价值。

【课程收益】

 掌握胜任力模型的相关知识
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 掌握半结构化面试的技能和技巧

 掌握行为性面试的技能和技巧

 掌握压力性面试的技能和技巧

 掌握无领导小组讨论面试的技能和技巧

 掌握情景模拟面试的技能和技巧

 掌握新员工管理的原则

 掌握新员工学习地图和学习护照的应用

 掌握工作指导人的工作内容

 掌握新员工跟踪与辅导的方法和技巧

 掌握新员工薪酬与绩效的设计方法

【课程对象】企业中基层管理者、人力资源相关人员

【课程时长】2天，6小时/天

【课程要求】

 分组研讨，按 4-6人一组，现场学员呈岛状安排座位便于讨论；

 每个小组准备白板纸 3-4张，A4纸若干张。

【课程大纲】

第一单元：是什么在影响招聘效果 
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 企业发展阶段与用人特点

 劳资双方的坦诚度

 应聘者个人的资格与偏好

 文化与环境差异

 面试者缺乏甄选技术

第二单元：面试甄选流程与甄选原则 

 校园招聘的基本流程

 人才甄选原则

招聘就像找对象

基于胜任力模型的人才甄选技术

1、 什么是胜任力模型？

2、 案例分析：大力公司如何选人？

3、 如何确定岗位的胜任力模型

4、 实操演练：某岗位胜任力模型设计

第三单元： 甄选技术解析与演练  

 半结构化面试与结构化面试

现场演练：半结构化面试
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 基于胜任力模型的行为性面试法

现场演练：行为性面试

 从问到看的甄选技术

现场演练：无领导小组讨论面试

现场演练：情景模拟面试

 如何判断应聘者是否说谎？

第四单元：面试题库设计

 面试题库的核心内容

 现场演练：某岗位面试题库设计

 讲师点评与分析

第五单元：新员工管理概述 

 新员工管理的作用

融入团队的需要

适应工作的保障

管理水平的体现

产生业绩的前提

 新员工需要什么？ 
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得到认同和关注

工作的价值和回报

能力提升和个人成长

工作环境的适应，组织的宽容和理解

企业的文化和价值观值得为之奋斗

 新员工管理的主体与职责分工

案例分析：谁对小张的业绩负责？

人力资源部的职责

直线管理者的职责

工作指导人的职责

间接上级的职责

 新员工管理的原则

第六单元：新员工的工作目标设定 

 五个方面的清晰目标

 目标设定从 SMART到 SAIL

 短期工作目标设定

 中期工作目标设定
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 长期工作目标设定

 现场演练：某岗位新员工工作目标设计

 讲师点评与分析

第七单元：新员工的绩效与薪酬设计

 新员工绩效考核的难点

 从转正看新员工绩效

 新员工考核方法

适合新员工的 KPA考核法

现场演练：某岗位新员工的 KPA考核演练

 新员工的考核周期设计

阶段考核法

加权考核法

 新员工薪酬设计

为什么而付薪？

薪酬定位与策略

3P1M理念在新员工薪酬设计中的应用

用好薪酬结构设计
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 新员工绩效与薪酬的结合

第八单元：新员工培养与辅导

 小组讨论：培养新员工什么？

 新员工学习地图与学习护照设计

现场演练：某岗位新员工的学习地图设计

现场演练：某岗位新员工的学习护照设计

 讲师点评与分析

 新员工成长阶段与辅导方式

入职期特点与辅导方式

动荡期特点与辅导方式

稳定期特点与辅导方式

第九单元：新员工的沟通 

 新员工沟通的成功要素

 行为驱动的四个引擎

立场

利益

认同
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情感

 新员工的沟通频率与沟通内容

现场演练：某岗位新员工的沟通频率与沟通内容设计

讲师点评与分析

第十单元：课程回顾与答疑
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