
善择才者愈出，致百事俱举
招聘管理及面试技巧实务

主讲：于洋老师

【课程背景】
宁高宁曾经提到：“要尊重教育和培训，也要提高选拔管理者的能力，选人很关键，选是第一位的，如果选的过程
当中下的力气比较大，他就会是一颗好的种子，这样你给他更多时间去发挥就会好很多。”可见，招聘和选拔人才
不是一件轻松的事情。可惜我们的大多数企业都不能在招聘环节做到人才流入的严格把关，常常给录用后带来不
必要的麻烦和纠纷。
 招聘管理≠面试，那么招聘管理应承担哪些责任？
 招聘是从人力资源规划开始，为何却做不好定岗、定责和定编，导致招聘计划总在调整？
 筛选简历应当注意哪些要点？为何总需要用人部门来进一步确认？
 电话面试应注意哪些事项，如何在 15-20 分钟内确定应聘者是否可以邀约面试？
 如何提高面试的效率，精准确定合适人选？
 为应聘人员定薪有哪些的原则？
 如何加强录用期间的管理和转正评估？

【课程收益】
 熟悉招聘管理的正确流程；
 掌握定岗、定责、定编的方法；
 掌握不同招聘渠道的分析与比较
 掌握提高择优效率的面试技巧；
 掌握内部选拔人才的方法；
 掌握录用及转正管理的要点。
【课程特色】实战，拒绝过多理论；科学，注重脉络清晰；落地，讲求学以致用；精华，实例经验分享。
【课程对象】
1、高、中、基层管理人员（包括董事长、总裁、总经理、副总经理、职能部门总监、经理、副经理、主管）
2、人力资源专业人员
【课程时长】1 天，7 小时/天
【课程大纲】
第一部分 招聘管理的宏观认识 
一、招聘管理≠面试，那么招聘管理应承担哪些责任？
1. 什么是招聘管理
2. 招聘管理的正确流程和内容

第二部分 岗位的设置 
二、招聘是从人力资源规划开始，为何却做不好定岗、定责和定编，导致招聘计划总在调整？
1. 岗位设计的正确思路
问题解析：部门和岗位是从何而来的？
① 工作量衡量评价参考
② 专业度衡量评价参考
案例分享：某城投企业部门及岗位设计
案例解析：某日企组织架构是如何体现岗位编制的
2、课后落地产出要求

第三部分 部门&岗位职责的设计
三、部门职责和岗位职责为何总是脱节？职责的编写成了形式化，如何解决？
1. 部门&岗位职责设计所要解决的根本问题



2. 部门&岗位职责的应用范畴
3. 部门职责编写说明
① 问题分析：传统的部门职责与岗位职责的弊病
② 工具解读：ARCPI

4. 岗位职责编写说明
5. 实例解析：某央企部门&部门职责优化后的产出
6. 实操练习：明确主要职责及职责分解/ARCPI 的应用
7. 课后落地产出要求

第四部分 员工数量的管理
四、企业的人员数量如何确定？管理人员、辅助类人员、生产人员应占多大比例才是合适的？
1. 员工数量编制的原则
2. 员工数量编制的方法
① 劳动效率定员法
② 业务数据分析法
③ 行业/专业比例法
④ 预算控制法
3. 员工数量编制的影响因素
4. 课后落地产出要求

第五部分 鉴定和选拔人才 
五、招聘是企业常见的事情，但是如何在招聘和转正阶段就做到严格的人才把关呢？
1. 人才鉴定与选拔概述
① 如何达成选拔目的—明确人才类型
② 如何达成选拔目的—识别人才的三大特征 
③ 企业人才选拔的方式 
2. 招聘渠道解析
  --主流招聘网站分析比较
  --垂直招聘渠道分析比较
  --社交招聘渠道分析比较

--应届生/实习生招聘渠道分析比较
3. 精筛简历的要领
4. 电话面试的要领 
5. 提高择优效率的面试技巧

① 面试官的选择与组合
② 各管理层级面试侧重点分析
③ 应聘登记表的作用—字如其人的关注
④ 问题研讨：为何面试评价表的评价结果有失水准？
⑤ 如何有效的询问--面试常见提问及技巧 
案例解析：提前设施有效的结构化面试的内容的优越性
⑥ 如何有效的询问--谎言下的主要行为辨识
⑦ 合适人选的确定
6. 定薪的设计
① 如何为员工定薪-定薪的常见表现
② 如何为员工定薪-定薪的原则
案例分享：安徽某国企新入职人员定薪参考
7 .内部人才选拔的宫格应用
① 九宫格 VS十六宫格
② 宫格应用路径



实操解析1：宫格分数等级是如何划分出来的？
实操解析2：需要做几张宫格图谱？
实操解析3：同一方格内的员工如何进一步筛选？

8. 录用及转正要领应用
① 录用条件的使用
② 如何设计员工面试/转正标准？
案例解析：某控股集团岗位达标标准的设计
9. 课后落地产出要求


