
《高效招聘与甄选技巧》
【时间地点】: 4月19-20北京   7月24-25北京 

【费用标准】: 4800元/人 (包括场地费、培训费、教材费、税费以及上下午茶点等)；。 
         （郑重声明：本课程终生免费享受复训；参加一门课程同一老师其他课程享受折扣 ）
【课程结构】
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【课程特色】
1、咨询式--系统化的课程结构，实战的课程内容，以老师咨询项目的案例为讲课的基础。以咨询式培训为主导，有利于学员培训后转化。
2、教练式--以示范指导、模拟训练、案例分析为主要授课方式，学员结合企业的实际现场模拟演练。
【课程内容】
第一部分  了解招聘与甄选 
一、理解人力资源管理 
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二、理解招聘与甄选 
三、招聘与甄选的工作程序
第二部分   招聘与甄选的基础工作----岗位分析及任职资格条件的确定
一、以流程为方法的岗位职责梳理 
二、围绕职责的履行界定岗位对人员的任职资格条件要求 
三、围绕任职资格条件明确招聘要求及专业知识面试问题设计
咨询案例分析：
（1）某公司培训专员岗位的职责梳理
（2）围绕培训专员的职责确定该岗位的任职资格条件
（3）围绕培训专员任职资格条件确定该岗位的招聘要求及面试专业问题
分组讨论：
各组选择本公司一个熟悉的岗位进行岗位职责梳理，并依据该岗位职责明确任职资格条件要求，并围绕任职资格条件要求，设计该岗位专业知识面试问题，形成面试题库。
第三部分   岗位人员需求调研及分析
一、招聘需求的确定 
1、岗位编制的需要 
2、组织人力资源自然减员
3、组织业务量的变化使得现有的人员无法满足需要
4、现有人力资源配置情况不合理
二、年度各部门岗位人才需求调研
三、编制年度人才需求计划
四、月度部门人才需求（增补）申请
分组讨论：模拟进行岗位需求调研分析
第四部分   制定人才招聘计划
一、制定招聘计划的内容 
二、招聘渠道的选择 
第五部分    人员简历的筛选
一、简历筛选程序
1、确定所招岗位在任职资格和能力要求；
2、个人信息
3、教育背景
4、工作经历
二、简历筛选应注意问题
1、寻找时间的间断与重叠
2、注意工作更换的频繁程度
3、在认为不符合常理的或难以理解的地方做记录, 以便进一步核实
案例分析：人事主管的简历筛选
分组讨论：对模拟招聘岗位进行简历筛选
第六部分  人员选拔
一、招聘人才看重什么
二、岗位对人才的条件要求—--依据岗位任职资格条件确定
三、心理测评法选拔人才
1、智力测试（智商）
1）言语理解能力
2）数字能力
3）图形直觉能力
4）推理能力
咨询案例分析：智力测试问题考察点解析
分组讨论：设计智力测试问题
2、人格测试（情商）-------卡塔尔16PF测试
四、笔试法选拔人才
1、专业知识测试可采用笔试
2、建立岗位专业应知应会知识题库
咨询案例分析：培训专员的招聘笔试题设计
分组讨论：根据上面所选的岗位进行笔试题问题的设计
五、面试法选拔人才
1、面试场所布置
1）面试的环境
2）椅子的摆放
2、面试流程
1）见面
2）落座闲聊
3）介绍公司情况
4）切入正题（STAR面试）
5）结束面试
3、行为面试方法（STAR法）
4、结构化面试问题设计
1）了解结构化面试
2）考察应聘者的职业稳定性问题的设计
3）考察应聘者性格与应聘职位的匹配程度问题设计
4）考察应聘者的专业知识、技能问题的设计
5）考察应聘者综合能力素质问题的设计
6、面试官如何提问
7、面试官如何表达
8、面试官如何倾听
9、注意面试中的肢体语言
面试场景模拟：考察被面试者沟通能力的场景模拟
10、如何设计面试评价表
分组讨论：围绕上面的岗位设计该岗位的《面试评价表》
六、无领导小组讨论法选拔人才
1、什么是无领导小组讨论
2、无领导小组讨论操作程序
1）前期准备 
2）具体实施阶段 
3）评价与总结
无领导小组讨论场景模拟：选拔人事主管
第七部分  员工录用及效果评估
一、员工录用
二、招聘效果评估
1、按招聘录用人员评估
统计时间：员工到岗时计算
2、按招聘人员通过试用期评估
统计时间：员工签订合同试用期通过时计算
第八部分     性格倾向测试及模拟运用
一、《自我角色认知测试》的运用及解析
模拟测试：学员进行自我角色认知测试，讲师现场以组为单位对学员的《自我角色认知测试》结果进行分析，同时分析不同岗位对自我角色认知的侧重维度，并解析在招聘中如何运用《自我角色认知测试》及如何将测试结果和所应聘岗位的特点相结合。
二、《卡特尔16PF》运用及解析
模拟测试：学员进行《卡塔尔16PF》测试，讲师现场以组为单位对学员的性格倾向进行分析，同时分析不同岗位对《开塔尔16PF》的侧重维度，并解析在招聘中如何运用《卡塔尔16PF》及如何将应聘者的性格倾向和所应聘岗位的特点相结合。

课程总结
【课程讲师】   葛老师
国内实战派人力资源管理专家，资深管理培训师、咨询师。曾先后在世界500强大宇集团、海信集团等多家大型企业任职，具有近二十年的企业管理经验，六年以上的人力资源总监工作背景。
在企业管理、培训及咨询经验的基础上，葛老师悉心研发的“实战型中层管理技能系统提升课程”， 因其逻辑性、系统性、全面性、实战性，得到受训企业的广泛好评，多次被不同地区、不同行业的企业指定为年度系列培训课程。
葛老师坚持与企业实际发展相结合，每年定量全程参与不同类型企业的咨询项目，以此确保课程内容实战、实操，不脱离企业。培训过程中结合企业实际，采用深入浅出、浅显易懂的授课方式，赢得了学员的尊重和敬仰。在国内率先提出了培训 “五级评估”管理理论，使培训真正做到了从培训前到培训中直至培训后的全过程评估。使受训企业深刻感触到培训前后的变化，提升了企业的收益。指导学员在学中练、练中学。作为国家人力资源管理一级师认证培训讲师，现已培训人力资源管理师各级学员5000多人次。
葛老师结合自己多年的咨询经验，站在解决问题的视角，秉承实战落地的理念，潜心研究、独立开发了“咨询式人力资源管理体系建设实操班”，与人力资源管理师认证班互为补充，得到了多家专门从事HR认证服务机构的认可与长期合作。
【培训特色】  系统性、落地性、实操性、参与性、方案性、效果性
【主讲领域及咨询专长】：
《咨询式人力资源管理整体实操方案》、《咨询式岗位分析实操技巧》、《咨询式组织架构与岗位设计》、《咨询式人才招聘与甄选》、《招聘面试技巧》、《咨询式培训体系建设》、《咨询式绩效管理体系建设》、《咨询式薪酬体系建设》、《员工职业生涯规划》《绩效管理体系设计咨询》、《薪酬管理体系设计咨询》、《招聘体系设计咨询》、《培训体系设计咨询》、《组织架构与岗位设计咨询》、《岗位分析咨询》、《企业管理制度建设咨询》、《企业流程优化咨询》、《企业激励机制建设咨询》、《企业规范化建设咨询》等。
温馨提示：此课程可以量身订制内训、咨询项目 欢迎垂询！
联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 

联 系 人：潘洪利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
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