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北京影响力企业管理有限公司

《招聘及面试技巧》

	课程名称：招聘及面试技巧

	课程讲师： 高竞
	课程课时：1天

	简单描述（课程效果）： 

通过本课程的学习，学员将熟悉面试的每个流程及流程中的注意事项；辨识面试中的"事实"与"谎言"；掌握结构化行为面试的方法与技巧；认清招聘和选才误区并有效的避免，从而提高企业人才招聘及面试的效果与质量。

	适合行业： 行业不限

	适用范围：企业中高层管理者、人力总监、人事经理、培训经理、国家机关以及事业单位的领导者

	课程大纲：

	◇第一讲 招聘为企业带来竞争优势
　1.招聘如何为公司带来竞争优势
　2.招聘流程及可能的误区
　3.内部招聘与外部招聘
◇第二讲 常见的招聘流程

　1.你真的需要一名员工吗？

　2.如何做招聘职位分析

　3.有效的招聘渠道及选拔方法

　4.如何鉴定求职者的简历

◇第三讲 面试前的准备工作

　1.面试环境的要求

　2.面试官的要求

  3.面试气氛的要求

4.对不符合条件的应聘人的态度

◇第四讲 常见的面试谬误

　1.光环效应和触角效果

　2.第一印象和以偏盖全

  3.主观推断和镜像效应

◇第五讲 标准的面试流程

　1.如何欢迎求职者

　2.如何了解学历、专业背景及受雇记录

  3.如何鉴定求职者的核心才能


	◇第六讲 面试中的各种专业技巧

　1.面试提问的种类

　2.面试提问的技巧

　3.面试聆听的技巧

　4.控制面试的技巧

  5.面试结束的技巧

◇第七讲 如何做好面试的评估
　1.人力资源部的评估

　2.业务部门的评估

　3.综合评估

◇第八讲 招聘的后续工作

　1.如何确定合适的人选

　2.证明人调查

　3.通知录用者

  4.入职培训及试用期

◇第九讲 招聘的6R原则及案例研讨

　1.招聘的6R原则

　2.面试案例研讨

　3.答问时间



	备注：



















































































































































































1
北京影响力企业管理有限公司                                                                 Tel: +86 10 5190 9199

Beijing Influence Enterprise Management Co.Ltd                                                   Fax: +86 10 5190 9196地址：北京市朝阳区南磨房路37号华腾北搪5、6层(邮编：100022)                                http://www.bjyxl.com 

