关于举办：“岗位分析与胜任力测评应用暨金牌面试官、人才选拔、高效沟通与员工关系构建”精品特训营的通知
【课程背景】

企业的相关资源中，人力资源的管理是最需要科学规划的项目，而其中的岗位分析和素质测评更是资源规划的重要基础。企业人力资源的合理配置，关系到企业发展模式的优化能力，岗位分析和胜任力测评，对一系列管理岗位信息的收集、分析和综合的人力资源管理的基础性活动，有着较大的帮助。作为企业部门负责人和人力资源从业者，如何在招聘中选人、面试中识人、入职后用人提供重要必备技能，通过分析有针对性的对人才进行培训培养，在胜任力测评基础上通过有效沟通达到企业与人才互利共赢和发展。

本特训营旨在通过技能和评价。深入浅出剖析我们具体工作的现象问题本质，更好的在本职工作中发挥更大的价值，企业其他资源的协调运用都要依靠人力资源来推动。因此，企业要想实现持续发展，完善内部体制必须把人力资源管理和开发放在首要位置，并对企业的人岗匹配和创建和谐劳动关系研究有着一定的参考价值。

【课程收益】

  1.通过了解胜任力含义、构建胜任力模型以及原理在人才甄中的应用。

  2.熟悉作为面试官需要具备的基本条件，对面试基本流程，尤其是岗位描述和营销设计的原则进行掌握。

  3.学会关键能力萃取和应用面试技巧。

  4.自身心态不断总结提升，成为面霸的克星。

  5.学会甄选优质简历，掌握面试技巧。

  6.了解、熟悉和运用面试场景、环境搭建以及如何成为合格面试官所具备的素质。

7.掌握沟通技巧的含义、沟通三要素，运用至实践中。

8.掌握不同沟通方式的优点和缺点，提高沟通能力。

9.关键的沟通技巧（积极聆听、非语言技巧）。

10.熟悉高效沟通的步骤。

【课程对象】

各地各行业企业、国有企业、外资企业、上市公司、大中小企业从事人力资源管理的高管、总监、经理、主任、部长、主管、助理、秘书、骨干人员及各部门直线经理等相关人员。

【课程方式】

理论讲授50％、实战演练20％、案例讨论、游戏20％、经验分享、答疑10％，讲师互动相辅而成。

【主讲专家】

培训从中国企事业单位培训网专家库抽取人力资源管理实战型专家、大学总裁班讲师和相关机构领导专家授课。每一位授课老师均为国内知名专家，具有丰富的理论知识、教学经验及实战管理经验。

【课程大纲】
第一讲：构建胜任力

一、岗位胜任力模型构建原理

1.一个含义、二层意义、三大因素

2.岗位描述不得不知的五个点（营销）

（1）.给谁看、（2）.看什么、（3）.亮特点、（4）.善借势、（5）.多路径

二、胜任力模型在人才甄选中的应用

1.甄选的标准、口径    2.甄选的方法、措施、优缺点   3.甄选后的常见问题与解决

三、基于胜任力模型的面试标准构建

1.面前问题诊断              2.面前培训的成员   

3.面前需要做的哪些培训      4.面试标准设立与细节

四、岗位描述与岗位营销

1.面试到底是谁的事情

（1）.人力、部门、企业主、共同      （2）.两个维度

2.有形准备：各种物料的准备

3.无形准备：心态的准备

（1）.三个观念

4.定方向：人才的画像

5.找标准：选方案：现行+备选

6.你家人才和我家人才

第二讲：胜任力测评应用

一、企业人才测评现状

1.人才需求误区          2.没有测评标准         3.测评工具不当

4.实施无程序            5.测评体系不全

二、企业选拔人才视角

1.个性化的人才价值观    2.不同人才的匹配角度

三、基于胜任力的人才招聘

1.测评的基础-岗位胜任测评技术     2.人才测评技术      3.面试技术

第三讲：人才甄选因素

一、岗位职责梳理五步法

1.调查、分析、比对、定调、发布     2.互动环节：找不同

二、关键能力萃取

1.性格、兴趣、价值观

（1）.短期意向：薪酬、平台      （2）.中期潜力：自我优势资源如何转化

（3）.长期发展：想要的是什么？平台、价值

三、胜任力构建的对标定标

1.对标：找标准、树标杆          2.定标：寻相近、适合度

四、面试官甄选标准

1.一望、二闻、三问、四切

第四讲：金牌面试官的养成

一、如何构建面试官心态

1.哪些良性的心态      2.哪些不好的习惯        3.注意事项

二、面试官的修养与层次

1.具备哪些素质        2.达到的三种境界：看山是山、看水是水、看山还是山

三、面试礼仪

1.具备哪些礼仪

第五讲：有效面试与高效沟通

一、面试细节把控

1.面试提问因素

2.追问技巧

（1）.前因、后果、中发展

3.通过社交头像来看人

（1）.心理学在面试中的应用    （2）.FBI识人术

4.信息收集与面试评价

（1）.打通人才交互的任督二脉

5.六个心法

（1）.面试清单的应用          （2）.面试问题设计的三化

6.机构化、非机构化、泛结构化

（1）.面试的流程（三段法）：面试前的事宜、面试中细节把握、面试后跟踪反馈

7.注意事项

二、面试经验甄别

1.游戏化思维去招聘

（1）.角色、点位、排名、关卡、场景（环境搭建）

2.让流程成为习惯

（1）.火眼金睛认识人才（黑洞设置）     （2）.面试实景演练

3.如何成为优秀金牌面试官

（1）.点评与改进

三、高效沟通

1.常用表达方式的聆听

（1）.分清楚表达四方式-听话听音、说话说到心坎：会听、会说、会问、会思考

（2）.经常发生的两类现象：现实中、理想中，为什么我是表达的不好

（3）.聆听的三种技巧：主动、被动、间接

（4）.聆听的五种技能：脑袋、眼神、嘴巴、鼻子、肢体

（5）.经历的提升是技巧，经验的总结是萃取

2.聆听技巧与礼仪

（1）.掌握的三种真实意图：表面、深层、潜意识

（2）.聆听的三个关键点：音、神、意

（3）.做好沟通高手的三叉戟      

（4）.培养有效聆听三种意识

（5）.聆听在礼仪中的作用

（6）.沟通漏斗-为什么会这样、如何设计高效沟通、高效沟通的四个步骤

3.影响沟通的效果

（1）.措辞表达法－体现沟通的三点含义   （2）.注意语速语调－四种交流心法

（3）.动作表情体态－影响的两种程度

第六讲：打造雇主品牌

一、营造良好氛围

1.重视员工信息     2.塑造品牌思维

  二、重塑员工关系

1.员工心理来源     2.沟通措施透明      3.加强员工培训    4.合法合规退场

三、关怀措施落地

1.了解需求动向     2.做好需求分析      3.重视精神奖励

4.关心职业安全     5.建立员工归属      6.员工培养方向

四、员工奖励机制

1.文化宣传引导     2.建立完善机制      3.问题及时纠偏

【课程时间及费用】

时间：2021年07月08日-11日（08日全天报到）    地点：兰州市

时间：2021年07月29日-01日（29日全天报到）    地点：呼和浩特

时间：2021年08月26日-29日（26日全天报到）    地点：郑州市

时间：2021年09月23日-26日（23日全天报到）    地点：重庆市

时间：2021年10月28日-31日（28日全天报到）    地点：南京市

时间：2021年11月25日-28日（25日全天报到）    地点：西安市

时间：2021年12月23日-26日（23日全天报到）    地点：厦门市

费用：A：2980元/人（含培训、资料、场地、专家费、发票税金等）；

      B：4980元/人（含培训、资料、场地、专家费、认证费、发票税金等）；
国家专项技能证书由中国商业联合会与中国商业职业技能鉴定指导中心(国家事业单位，人社部授权的职业鉴定中心)联合颁发《一级（高级技师）企业人力资源管理师》、《一级（高级技师）劳动关系协调师》、《一级（高级技师）企业培训师》，三选一，该证书支持双网查询，全国通用。

温馨提示：根据国家疫情防控的要求，如遇特殊情况课程会有适当调整，主办方另行通知。
请各单位积极组织本单位及下属单位相关人员报名参加学习

联系方式：中企联企业培训网
咨询电话：010-62885261 传真：010-62885218
联 系 人：潘宏利 13051501222
电子邮箱：phL568@163.com
网 址：www.zqLpx.com
“岗位分析与胜任力测评应用暨金牌面试官、人才选拔、高效沟通

与员工关系构建”精品特训营报名回执表
	*单位名称
	

	通讯地址
	
	邮 编
	

	*经办人
	
	*职 务
	
	*手 机
	

	*电 话
	
	*传 真
	
	E-mail
	

	*姓 名
	*性 别
	*部 门
	*职 务
	*电 话
	*手  机

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	*发票信息 

□普票

□专票
	专票开票单位：

纳税人识别号：

地址、电话：

开户银行：

银行账号：

	*参训地点
	
	*费用选择
	□A    □B 

	*证书选择
	
	中企联企业培训网

电话：010-62885261 

传真：010-62885218
潘宏利 13051501222

邮箱：phL568@163.com
网址：www.zqLpx.com


	*付款方式
	□汇款    □现金    □刷卡  
	


备注：1、为保证培训质量,培训班名额有限,额满为止；填写表格后及早回传至会务


