
中国管理资源网    www.qg68.cn

招聘那些事……剩者为王

——招聘面试技巧
【课程背景】

随着我国经济的飞速发展，企业面临着前所未有的竞争压力，要想长远发展，必须走科技创新

之路，而人才则是创新之源。

“人才强企”战略深入人心，各大中型企业也越来越重视人才引进和培养工作，希望通过人才作

用的发挥提升企业核心竞争力，促进企业转型升级。然而，现实的情况是人才甄选效果并不理想，

如何识别甄选优秀人才，也成为了一些高层管理者的困惑。为解决上述问题，本课程将为企业甄别

优秀人员提供较为客观的甄别方法与平台，以求最大限度地减少人为主观因素及随意性的影响，使

对人员能力的评估和管理更加科学、公平、可靠，使有科研创新能力的研发人员脱颖而出，便于企

业选拔。

【课程收益】

 认识理解研发人员特点

 掌握实用的、关键的招聘面试方法 

 学会并了解胜任力素质模型

 掌握行为面试法技巧

【学员对象】企业中高层经理、HR 管理者、用人单位经理

【授课方式】系统讲解、精彩个案分析，方法指导，学员实务演练，思考题和测验，互动问答

【授课时长】    6 小时/一天

【课程内容】

模块一  人力资源管理的之重
一、重新认识人力资源

 案例：《故事中的人力资源管理》

 图示：我国人力资源管理演变史

二、人力资源管理介绍

 研讨：招聘、培训、考核、激励等
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模块二  胜任力模型
 互动：自画像

 图示：人员的动机理解

 分享：人员的胜任力模型介绍

 表格：胜任力模型表

模块三  招聘前的准备工作

一、人员的招聘依据

 讨论：为什么要招聘？招聘的依据

 图示：人员招聘依据分析

 案例：微软公司关于人员的招聘哲学

二、部门经理与 HR 的分工

 图示：部门经理与 HR 的招聘职责分工图

三、人员工作岗位分析

 案例：关羽大意失荆州的启示录

 研讨：工作岗位分析的目的是什么？

 表格：工作内容、工作背景、工作必要条件

 工具：人员工作岗位分析信息汇编文件

四、人员招聘渠道分析

 分享：传统招聘渠道

 研讨：公司目前所使用的招聘渠道

 案例：华为人员的招聘渠道

模块四  面试有效三部曲

壱、 练就火眼金睛——审查简历

 研讨：哪些简历的内容毫不犹豫警觉

 图示：筛选简历方法

二、展现公司形象——面试礼仪

 分享：面试“四大”礼仪

 面试座位安排

 面试官坐姿
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 面试官表情

 面试官仪表

参、 合理工作步骤——面试流程

 分享：实战、笔试、面试

 实战：工作任务法

 笔试：技能考试

 面试：面试题设计 KSC 及 BEI 法

 图示：面试团队的重要性

 面试语言及肢体技巧：

 提问技巧

 观察技巧

 聆听技巧

 控制技巧

 演练：肢体语言技巧

 案例：微软公司的人员面试流程

模块五  基于胜任力模型的行为面试方法

 分享：行为面试介绍（优势与难点及其作用）

 图示：行为面试流程

 研讨：行为面试的开场与背景了解

 互动：行为面试（实际练习并点评）

 案例：对行为的问题与回答的讲解

 图示：行为事件回顾

 案例：非行为面试的不足

 分享：行为面试过程中的技巧（如何观察、倾听、控制时间等）

 演练：行为面试的实操练习
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