
金牌面试官

--直线经理（主管）如何做好面试官的角色
讲师：刘文鹏

【课程背景】
选用育留中的选人是第一道关，人不合适，后面三项都是出力不讨好，尤其是请人容

易送神难，同时选好人是做好事的前提。然而在现实中，众多直线管理者在选人方面存在
困惑，浪费了大量的时间去面试，却始终招不到合适的人，或是来了才发现不合适很快离
职，造成了资源的浪费，也错失了业务机会。
 真的知道自己想要什么人吗？
 这样的人应该从哪里找？
 是不是我向人力提出要一个熟练工，就可以等着他们上岗呢？
 为什么我要参与面试？面试时我应该问什么？听什么？怎么判断？

作为招聘的重要环节之一，面试的作用十分关键。而面试官就像企业人才的“质检员”，
掌控着企业的人才入口关。

【课程收益】
 了解招聘甄选工作的重要意义以及管理者的职责
 掌握岗位说明书编制的基本理念和方法
 掌握面试的基本方法与实际操作。
 能够处理、判断面试中的特定情况。
  提高人选录用的成功率

【课程特色】注重实操，逻辑清晰；实战，学则能用；注重不同场景下的实用性
【课程对象】中层管理者等管理人员，新担任领导职务的管理者。
【课程时间】1-2 天（6 小时/天） 

【课程大纲】
1 管理者为何要参与面试

1.1 面试官的角色
1.2 管理者为何要参与面试
1.3 管理者与招聘经理在面试中的分工

2 选人有术—面试准备，你要招什么样的人？
2.1 你了解你的岗位吗？知道你的岗位是如何描述的吗？
2.2 你想要什么样的人来匹配呢？
2.3 对候选人的判断-冰山模型
2.4 人才画像-胜任力模型解读
2.5 人才为什么要加入你们公司-动力适配图

3 凡是预则立—面试流程、面试问题的提前设计与准备
3.1 面试流程设计-业务主管与招聘经理的配合
3.2 一面：招聘经理负责，提问基本情况



3.3 二面：业务主管，提问专业问题
3.4 三面：部门负责人，综合考察
3.5 其他方面的提前准备

面试环境
面试官的态度，表情，肢体语言、基本礼仪
擅于引入正题
保持轻松愉快的氛围
必要信息的记录

4 500强都在使用的现场面试方法—行为面试法+关键提问
4.1 行为面试法
4.2 胜任力模型在行为面试法中的使用
4.3 胜任力图表介绍
4.4 行为面试法提问要素
4.5 行为面试法的步骤

4.5.1介绍和解释【开场】
4.5.2让应聘者描叙自己过去的工作和职责
4.5.3具体的行为事件提问
4.5.4追问的机巧
4.5.5过程中面试官的反馈和节奏掌控
4.5.6 与工作有关的个人品质、态度、价值观方面问题的设计
4.5.7感召-让合适的人留下来
4.5.8友好的结束
4.5.9面试评价表打分（举例）
学员演练环节

5 留人有策—关键人才流失是企业最大的损失
融入：新员工入职流程图
5.1 员工为什么愿意留下来
5.2 离职时间与原因
5.3 员工管理问题的思考
5.4 员工敬业度要素—4维度 16 个要素
5.5 管理者如何运用良好的团队氛围去留人
5.6 员工提出离职-管理者留人的四个要点

行业分析，薪酬待遇对比，文化对比，感情牌


