
招聘管理实务与面试技术____帮助业务部门找到对的人

【基础信息】

1. 课程系列：人力资源管理

2. 课程名称：招聘管理实务与面试技术____帮助业务部门找到对的人

3. 学员人数：人数控制在 40人以内。分小组，每组 8-10人，不要低于 8人，每人设置名牌

4. 物资准备：投影仪、白板、白板笔、白板纸、A4纸若干、音响

5. 授课时长：2天，12小时

6. 培训形式：通过案例讲解的方式，边讲解，边讨论本公司的招聘与面试问题

7. 目标学员：基础面试管理者，HR工作者；主要面向没有基础的即将成为面试考官的人员

【课程背景】

作为一个部门的管理者，首要的任务是完成目标，因而需要关注和本部门职能业务有关的工作。但另一
方面，所有的业务工作都需要靠人来实现的，因而在关注工作的同时，更应当分配至少一半的时间在人
这个层面。涉及到人的工作，就会涉及到选择什么样的人、如何提升他们的能力、怎样评价他们的工作
如何更好的激励他们等等。在这里，放在第一位的就是选择什么样的人，如何选择人的问题。解决了这
个问题，其它后继的工作就会变得相对便捷，例如技能、评价、激励等

部门管理人员往往将过多的时间放在业务层面，而较少关注人的层面。尤其是选人这件事，想当然的认
为是人力资源部的事情。但业务部门管理者却忽视了一个事实，即真正使用人的，还是业务部门管理者
如果将招聘人的事情全部推到人力资源部，可以非常肯定的确认，该业务部门管理者就没怎么做管理的
工作。试想，连一个面也没有见过的人来到本部门工作，又怎么可能管理好这个人呢？

因而选人本质上是使用者的事情。但如何选到合适的人，通过什么工具和手段可以帮助用人者快速的寻
找到所需要的人才？一方面组织内部需要在核心业务流程、组织结构、职位体系等方面进行梳理，以适
应合适的人放在合适的位置上的理念；另一方面，则有赖于使用者的识人技术和技巧，通过一些列的方
法和工具寻找到适合本部门的人才

选人是你最重要的工作―――谷歌 CEO埃里克

【课程目标】

通过两天的学习，学员可以达成以下目标

1. 了解招聘与面试的基本理念和知识

2. 理解用人部门管理者在选人方面的重要作用

3. 学会识别简历中的问题并能构建面试问题

4. 学会如何问问题，过程中的转移、停顿等

5. 掌握面试中的提问、倾听、判断的技巧

6. 了解面试过程中及收尾中需要注意的节点

【方法论及模型】



本次课程讲解过程中的思路与系统，基于以下方法论和模型，其基础来源于华为的早期管理实践，并经
过后期的大量实践提炼而成。重点解决的问题是面试技术与人才识别能力，但要掌握这种能力，则需要
从源头把关，并需要经历大量的实践

【 课 程
大纲】

1．招聘与面试知识简介

 招聘与面试在整个人力资源体系中的重要作用

 了解你的需求（是否真的需要招聘）

 内部招聘与外部招聘

2．招聘前的准备工作

 招聘原则的确定

 招聘策略的思考

 招聘渠道的选择

 招聘测试方法的介绍（重点介绍测评中心与行为面试）

 案例分析：某电信设备供应商的招聘原则、策略、渠道及流程的制定与选择

 练习：讨论公司的招聘原则、策略、渠道，并分组制定合格的招聘与面试流程

3．面试前的准备工作

 如何有效审阅个人应聘简历（实例分享：个人简历的分析）

 面试前环境的准备（场所、灯光、座位等）

 面试前的流程设计



 华为公司的面试流程介绍

 谷歌公司的面试流程介绍

 如何获取信息（通过那几个方面获得信息）

 提问的方式（几种不同提问的练习）

 面试提问中的 STAR

 STAR的练习与具体应用

4．结构化面试技术介绍

 结构化面试的特点（优缺点介绍）

 如何设计结构化的面试提纲（分组讨论：结构化模式展示与介绍）

 如何应用结构化的面试模式

 开场与背景了解（实际练习并点评）

5．面试过程中的技巧

 如何进行提问

 观察的技巧

 倾听的技巧

 如何控制面试时间

 面试中注意的问题（结合实际案例进行讨论）

 笔记的作用

 模拟练习：分组进行训练，讲师点评

6．面谈的收尾与评估

 如何收尾

 评估的一般性原则

 面试评估表格的设计

 怎样进行有效的评估（某包装公司的面试评估报告）

7．其它方面

 常见问题讨论与分析，结合实际案例   

 一般人员招聘需要注意的问题

 应届生招聘的特点（华为、金蝶应届生招聘的做法）

 高端人才招聘的流程与注意事项（某公司案例分析）


