
招聘工作流程

　hr招聘面试流程与技巧

　　面试程序包括面试前、面试中、面试后三大阶段。

　　1、 面试前

　　1.1 面试前即策划面试，为面试的准备阶段。策划面试的工作有：

　　准备好应聘人及公司的有关资料;

　　充分了解你在这次面试过程中的职责;

　　充分了解需聘岗位的用人标准;

　　充分了解有哪些问题与应聘人的素质和能力相关。

　　1.2 面试前应检查下列工作是否安排妥当：

　　在正式面试应聘者之前，你需要考虑整个过程的各方面以及怎样为各个阶段做好准备。

　　收集并审阅应聘人的简历、申请、任何其他能使你了解应聘人过去的工作表现和经验的材料;

　　复阅并确保自己清楚有关需聘岗位的用人标准;

　　估计面试过程中了解每一项素质和技能需要的时间;

　　就招聘人员及应聘人员作出时间安排，(人力资源部与各部门干部配合)，落实面试小组成员;

　　为应聘人提供面试休息地点;

　　安排机动时间，以防面试时间比预定时间要长。 例如：可以让应聘人阅览公司文摘等;

　　确定可能影响到应聘人的动机合适度的外部因素(例如：家住得很远等等);

　　指定专人(或部门)负责应聘人来公司的接待工作;

　　保证负责应聘人接待的工作人员都明白自己的职责;并能使应聘人感到舒适、提高公司形象;

　　确保能清楚了解应聘人基本素质和专业技能的步骤;

　　保证应聘人提前收到动身前来应聘的通知(例如：坐车路线、住宿、推荐的餐馆等等)。人力资源部将负责这项工作。

　　准备好让应聘人了解所聘岗位的具体情况和公司的有关部门情况(包括企业文化、工作环境等)

　　2、 面试中

　　面试中为整个面谈过程，分五个部分层层导入，即预备阶段、引入阶段、正题阶段、变换阶段、结束阶段。

　　但面试的过程灵活掌握，提问的方式和顺序也可根据应聘人的实际情况而变化。

　　2.1 预备阶段(开场白)

　　主动向应聘人打招呼，告知你的姓名和职位;

　　解释面试的目的;

　　解释面试的步骤;

　　申明你会做笔记，设法让应聘人不因你会做笔记而紧张。

　　2.2 引入阶段

　　了解应聘人的基本情况，最好不要问一些你已经从简历中得到的问题。为了考察应聘人的基本情况，你可以参考下面的问题。

　　你在学校的时候参加哪些课外活动和社会活动?

　　你是怎样进入_____________公司工作的?

　　你的职责是什么?工作期间有变化吗?

　　你曾经喜欢这个职位的哪些方面?最不喜欢的又是哪些方面?

　　2.3 正题阶段

　　了解应聘人的素质和能力。在了解应聘人的基本情况后，自然地将话题转换到应聘人详细的素质和能力方面。可这样转换：

　　谢谢你简单地介绍了你的基本情况。现在，我想再问你一些问题，了解你过去的某些经历。

　　2.4 变换阶段

　　在已经了解应聘人的素质和能力后，接下来是简单介绍公司和需聘岗位的情况。

　　下面的资料可以提供给应聘人：

　　《公司简介》……

　　可介绍公司如下方面给应聘人才：

　　公司的用人政策

　　公司的企业文化

　　主要产品及销售额

　　工厂及办公室的位置

　　主要的业绩

　　市场占有率

　　需聘岗位方面可介绍给应聘人：

　　该工作的职责

　　出差的次数

　　超时工作和周末工作的问题

　　工作评估

　　培训和发展的机会

　　2.5 结束阶段

　　在了解应聘人的素质和能力后，可以结束面试。

　　可以参考通过下面的方式来结束面试：

　　问应聘人是否还有问题

　　解释说明面试完后的下一个步骤

　　3、 面试后

　　面试后即为面试评估，面试资格人根据面试情况对应聘人的素质和能力作出判断，写出评估意见。评估过程中应坚持以下几条原则。

　　重要性原则面试者在面试过程中会得到重要性各不相同的事例，应该选择重要的事例作为评估的对象。

　　例如：应聘人可能会提供一个很好的实例来解释说明他/她在分析思维方面的能力。但是，这个范例是能基于一种并不重要的情景之中的。如果应聘人给出另一个例子，在一个关键时刻的分析思维能力非常糟糕的话，你对这个应聘人的评分就应该以第二个更重要的实例为基础。

　　新近性原则用最近的行为最能说明将来的行为。

　　例如：一个应聘人给出几个十年前的消极行为实例，然而又为说明同样的能力提供了若干最新的积极的行为实例，那么，你应该在评分时更偏向于最新的实例。即你的评分应该更多地以最新的实例为基础。

　　相关性原则与应聘岗位相关的实例更加能说明将来的工作能力。

　　例如，如果一个应聘推销职位的人详细描述了在一次社会活动中的杰出创造性，但又提供了他以前的销售工作中创造性很差的例子。这时面试者就要多考虑以前那个与销售有关的例子。因为应聘者在销售工作中的行为表现与现在他应聘的职位关系更密切。

　　一致性原则应聘人所给出的实例是否前后一致能说明实例的真实性。

　　第二章 面试技巧

　　面试技巧是指面试过程中解决某些主要问题和重要问题与难点问题的方法。它是面试经验的累积。

　　主要包括：

　　1、 问的技巧

　　2、 看的技巧

　　3、 听的技巧

　　4、 控制面试时间的技巧

　　5、 控制面试的局面的技巧

　　6、 做笔记的技巧

　　7、 判断应聘人给出事例的真假的技巧

　　8、 判断应聘人动机合适度的技巧

　　1、 问的技巧

　　1.1 提问的类型

　　提问的方式

　　适合范围

　　备注

　　封闭式

　　需要对方很快作出回答的情况

　　通过应聘人回答的答案为“是”或“不是”来引导应聘人回答接下来的开放性的问题

　　开放式

　　需要对方给出大量的事例，从而考核应聘人的素质水平

　　要注意应聘人实际做过什么工作

　　事例是否前后一致

　　假设式

　　了解应聘人的反应和应变能力

　　应聘人回答问题的快慢

　　回答问题的准确性

　　连串式

　　适用压力面试，也可考察应聘人的注意力、瞬间记忆力、情绪稳定性、分析思维、演绎思维

　　应聘人回答问题的快慢

　　回答问题的准确性

　　1.2 问的原则

　　自然、亲近、渐进、聊天式进入

　　通俗、简明、有力

　　选择适当的提问方式

　　问题安排要先易后难循序渐进

　　善于恰到好处地转换、收缩、结束与扩展

　　必要时可以声东击西

　　积极亲近调和气氛

　　标准式与非标准式相结合、结构式与非结构式相结合

　　问准问实

　　2、 看的技巧

　　面试过程中观察应聘人的行为与反应是很重要的。面试者通过应聘人给出的实例、结合应聘人的身体语言来进行评估。

　　2.1 “看”的原则

　　目的性原则面试者事先明确面试的目的、面试的问题以及观察的和评价的标准。关键点在于面试人的观察应该围绕面试的目的进行。

　　客观性原则面试者不要带任何主观意志，一切都应实事求是，从应聘人的实际的行为表现出发。关键点在于面试人应该选择带有显性的外部特征为观察的基础，不要去想象和猜测应聘人的行为。

　　全面性原则面试应多方面去观察把握应聘人的素质和能力，从整个行为反应中去系统地、完整地去评价。关键点在于面试者一定要系统、全面地去观察，不要受某一方面素质和能力的影响。

　　典型性原则面试者应抓住应聘人的从本质上反映素质和能力的行为表现作为观察的重点。关键点在于面试者明确用人标准。

　　3、 听的技巧

　　3.1 要善于发挥目光接触、点头的作用

　　关键点：

　　不要俯视、斜视、直视着听应聘人回答问题，这样一来将使应聘人感到不平等，紧张，产生一种压力感 。

　　目光大体在应聘人的嘴、头顶、脸颊两侧范围内活动，让对方感到你很认真友好。

　　听的过程中适当伴以适当的点头，因为点头是一种双方沟通的信号。在面试人紧张的时候，点头能表明你在认真地聆听对方说话，并且能鼓励对方继续说下去。

　　3.2 把握与调节的情绪

　　在倾听应聘人说话的过程中，面试者应该善于把握与调节面试的气氛，尤其是应聘人的情绪。

　　关键点：

　　适当时候可以重复一下应聘人的说话，表示你在认真听

　　做面试记录

　　3.3 从言辞、音色、音质、音量、音调等方面区别应聘人的内在素质水平

　　4、 控制面试时间的技巧

　　4.1 面试者在面试前估计考核应聘人的每项素质和能力需多长时间

　　4.2 确定面试时间表

　　开场白

　　2分钟

　　素质和能力考察

　　(提问计划好的问题，考察素质和能力的问题)

　　15分钟

　　了解应聘人的动机

　　3分钟

　　关于公司及职位介绍

　　3分钟

　　结束语

　　2分钟

　　5、 控制面试局面的技巧

　　针对应聘人的类型运用相应的技巧。

　　5.1 沉默紧张型(表现为少说话，并且说话很拘谨)

　　点头、微笑，创造一种亲近，轻松的气氛，鼓励对方继续讲述自己的经历。

　　言谈中对应聘人的某项工作表示诚恳的祝贺。例如：

　　“李先生，你能将工作做得这么细致，我想你在这方面是能胜任工作的，你可以给我在提供另一个相关的事例吗?”

　　对应聘人过去的不利的事例表示理解。例如：

　　“我也有过类似的处境，我的上司不知道我怎样的努力的工作，并且事情是多么的乱，我明白你的感觉。”

　　5.2 滔滔不绝型(表现为某一情况提供大量的事例试图取悦面试者)

　　有礼貌地打断应聘人，强调答案的简洁。例如：

　　“很好，李先生，这恰好是我所需要了解的情况，很清楚。下面我们将讨论另一个问题，由于时间关系，你只要告诉我事情是在怎样的情况下采取怎样的方法来处理，并取得了哪些成绩就可以了。下面我们讨论……”

　　有礼貌地打断应聘人，转变话题。例如：

　　“请原谅打断一下，你刚才提到了****的开发工作，我需要具体地了解这项工作，请简要地描述你开发最成功的一次经历。”

　　5.3 言不达意型(表现为回答问题切不中要害)

　　礼貌地打断应聘人，并暗示应聘人你需要了解真正的问题是什么。例如：

　　“因此，你负责给顾客发货，我想稍后我会同你讨论这个问题，但是现在，我想讨论的是……”

　　澄清误解的问题和应聘人的回答。例如：

　　“陈先生，可能刚才我的意思表达的不太清楚，其实我想重点了解一下……”

　　5.4 罗嗦型(表现在回答问题时逻辑性不强，语序颠三倒四)

　　礼貌地打断应聘人，暗示分步骤来回答问题。例如：

　　“陈先生，所有这些重要的问题，我们都可以讨论，我想你如果按事情发生的原因、处理过程、处理结果三步骤来讲可能会既清楚又节约时间，以便我能了解你更多的情况。”

　　当然，面试是一项复杂的工作，需要我们在工作中不断总结经验。除了上面几种情况外，运用沉默也是一种技巧。保持沉默可以从应聘人那里引导出更多的信息，保持沉默意味着你需要聆听更多的信息，最富有价值的答案往往来自于面试者保持一段沉默之后。

　　6、 作笔记的技巧

　　笔记主要记录面试过程中能反应应聘人的关键的素质和能力的事例，防止忘记那些表达应聘人关键素质和能力的事例。

　　面试笔记表


