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招聘与面试技巧
主   讲： 实战人力资源管理专家  朱世杰
时间/地点：2011年11月9-10日/广州     课程费用：3200元/人
课程概要

杰克•韦尔奇说过“我们所能做的一切，就是把赌注押在我们所挑选的人身上。”可见，企业内部人员左右着企业发展的命脉。如何在芸芸众生中，拨开迷雾，成为慧眼识珠的伯乐，实现企业人员配置的良性循环，是许多人力资源管理者亘古不变的话题——
( 如何选择适合企业人才招聘的渠道？
 如何在面试中设计提问，有效提高面试效率？(
 如何规避面试终了前的危险误区？(
( 如何优化企业人员录用及岗前培训？
针对以上问题，我们特邀实战人力资源管理专家朱世杰先生，与我们一同分享《招聘与面试技巧》的精彩课程，梳理现代企业招聘与面试过程中的招募、甄选、录用、评估等四大关键环节，剖析面试官的经典错误及招聘难点，帮助您厘清企业招聘与面试系统体系，掌握务实的招聘与面试技能和工具，提高招聘命中率，提升录用达成率，适时及时为企业输送所需人才。
课程收获

 陈述招聘七大通用模型( (
 描述选择招聘渠道的方法(
 运用正式面试的九项铁律(
( 优化员工的录用与入职培训
课程对象

本课程适合需要系统学习及提升招聘与面试技能的职业人士，比如人力资源经理、招聘经理/主管；其他管理部门经理与主管等课程大纲

【第一天上午】
第一部分：绪论篇
开场案例
1、招聘的难度排行
2、八类人力资源评估方法效度排行表
3、如何衡量招聘效率---招聘效益金字塔
4、面试官的六种类型
5、招聘七大通用模型
（1）人力资源规划模型
（2）人力资源接替模型
（3）人力资源蓄水池模型
（4）招聘规划模型
（5）招聘实务操作模型
（6）盖洛普员工敬业阶梯模型
（7）奉献--获取天平模型
第二部分：招募篇
1、招聘渠道的选择
2、内部招聘
（1）内部招聘的流程
（2）内部招聘的四种形式
（3）内部招聘的五项注意
3、外部招聘
（1）外部招聘的渠道选择技巧
（2）外部招聘渠道的适用对象
【第一天下午】
4、内外部招聘的利弊分析
5、校园招聘及注意事项
（1）时机选择
（2）应届生的四大甄选技巧
（3）招聘应届生的四项注意
6、招聘广告的设计
（1）招聘广告设计的四项原则
（2）发布招聘广告易犯的错误
（3）招聘广告的标准内容
7、个人简历筛选
（1）初选简历的技巧
（2）从简历判断候选人的含金量
8、应聘登记表的设计与使用
第三部分：甄选篇
1、招聘环节HR与直线经理的分工协作
2、笔试
（1）笔试--设立笔试的七项注意
（2）笔迹简析七法
3、面试
（1）结构化面试
a、结构化面试的优点与不足
b、结构化面试的步骤
c、案例分析：结构化面试的标准流程及面试问题
（2）非结构化面试
【第二天上午】
4、面试的基本流程
（1）面试如何准备
a、面试方式
b、面试问题的三大分类
（2）面试如何开场
（3）正式面试的九项铁律
a、 面试官提问的七项技巧
b、“剥冬笋”法则—防谎面试法
c、 面试官提问举例
d、不同考察项的靶向提问技巧
e、面试中的聆听技巧
（4）解问答疑
（5）面试结束
（6）面试评估的项目及分工
（7）面试决策
5、面试中的时间分配
6、面试中的非语言信息及释义—破译候选人的肢体语言
7、行为事件面试法—STAR
（1）行为性面试题的设计
a、基于核心价值观的面试题设计
b、基于职位胜任力的面试题设计
（2）如何区分不同的STAR
（3）行为事件面试法正反举例
【第二天下午】
8、面试官常见的十五个误区
9、需要重点关注的八类候选人
10、背景调查的八项必查
11、薪酬谈判的四个加号
12、决定人选前的八个问题
第四部分：录用篇
1、录用通知书的设计
2、建立新同事人事档案
3、新同事表现曲线图
4、如何帮助新员工尽快适应工作岗位--入职辅导与试用期管理
5、新同事的试用期培训
（1）新员工试用期考核标准的设计技巧--如何界定试用期不合格
（2）劳动合同法背景下，试用期的设置与转正的正确操作
第五部分：评估篇
1、招聘评估的流程
2、招聘评估的操作
Q&A、课程总结、作业

专家介绍

实战人力资源管理专家
朱世杰
实战经验
具有近15年中外资大型企业集团的人力资源与团队管理实战经验，历任培训经理、人力资源经理/总监、总裁助理等职，涉及化工、制造、医药、纺织、商业地产、耐用消费品、猎头及管理咨询等行业。
作为企业管理的资深讲师，多年来一直致力于帮助企事业单位各级经理人提升管理水平和综合素质，帮助客户解决实际问题。每年培训超过5000人，年度授课时间均超过1000小时。
专业背景
《培训师》杂志特约撰稿人，美国PDP研究院人力战略管理认证教练。
授课特点
授课条理清晰，逻辑严谨，而且激情洋溢、幽默风趣，发人深思，极佳的亲和力、感染力和敬业精神，形成了其独特的个人魅力。所提供的工具、模型、表单、技巧凝练简洁，易于分享传承。
主要课程
TTT-内部培训师技能培训、内部讲师队伍的构建与管理、非人力资源经理的人力资源管理、招聘与面试技巧、高效会议管理……
服务客户
麦当劳、上海航空、浦发银行、力威集团……
费用为 3200 元/人，包括学费、资料费、其他材料费；餐费和住宿费自理。

增值服务：
赠参会单位永久的（www.QG68.cn.）中国管理资源网网站会员管理资料免费下载服务；
如要参加本次课程，可通过下面两种方式报名参加：
联系电话：010-82593357   010-62864303
传    真：010-62863354
24小时值班电话：15611301363
联 系 人：董老师 张老师
报名邮箱：E-mail:82593357@163.com 
北京东佳哈勃企业管理咨询有公司 
中国管理资源网 培训事业部 
更多培训课程敬请浏览：http://www.QG68.cn  www.296.cn
▓▓▓▓▓▓▓ 培 训 回 执 表 （此表复制有效）传真至：010-62864303 ▓▓▓▓▓▓▓
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	付款方式：   □现金　  □转帐   □支票
	参会费用：共计：　　　　　元


我们的服务:公开课培训、企业内训培训、户外拓展训练、企业管理音像教材、图书,如需要详细的培训体系，请与我们联系。
中国管理资源网  培训事业部http://www.Qg68.cn

