关于招聘及面试知识点汇总

-----鼎利通信人力资源部 2009/11/03
企业招聘通常的关注要项

· 教育和培训（简历+笔试）
· 一般资质水平
· 特殊专业资质
· 与工作相关的培训

· 知识和经验（笔试+BEI面试）
· 与工作相关的知识和经验
· 一般经验（通用经验）
· 专业经验（特殊技术）

· 特殊才能（BEI面试+操作测试）
· 该项工作所需的特殊才能

· 素质与能力（结构化面试+评价中心）
· 基本能力（沟通力、客服能力、合作能力等）
· 管理能力（领导力、影响力、决策力等）
· 人际关系处理能力（职场应对能力）

· 个性（心理测评+评价中心）
· 个人特性（开放性、主动性、灵活性等）
· 心理素质（智力、注意力、观察力、情绪弹性等）
· 解决问题能力（逻辑力、分析力、创新力等）

· 特别考虑因素（半结构化面试）
· 人脉资源、夜班、出差、身心压力条件等

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
小简历，大学问
简历审核与评估要点
1 易读程度：目标明确/要点清晰/表述简捷

2 排版样式：页数/格式/均衡分布/总体印象

3 教育背景：专业/课程/培训/成绩排名/奖学金

4 工作经验：实习经历/学生工作/真实度(证明人)

5 特长爱好：数量/质量/性格特征/成熟度/匹配度

6 其他：求职信与自我评价/文字错误/纸张/包装度

个人简历的评估注意事项
· 工作的上进性：仔细分析求职者在工作上的进步情形如何？合乎逻辑吗？否则，能解释清楚吗？
· 文字错误：文字（尤其是关键数字、时间）错误意味着对细节的把握上存在问题，或潜藏问题。
· 过多强调：过于强调某些方面的参与或兴趣，可能意味着其他方面经验不足或另有隐情。
· 关键空白：对日期、时间等关键信息的遗漏可能意味着重大的隐情，或想掩盖某些不利因素。
· 经历空档：学习或工作经验的不连贯意义重大。

· 跳槽频繁：同一类工作时间过短，或同类工作短期内多次跳槽，说明职业目标不清或个性问题。
· 语言规范：用词“强硬”还是“和善”从侧面能反映出个性特点，可评估出是重负责还是重参与等。
· 信息顺序：信息排列是有序还是无序？在明显有序的考虑下，排列在前的往往是其看重的要点。
· 教育程度：要注意应聘者的教育或受训程度会严重影响到其入职后的处理问题方式及稳定程度，过高或过低都将对整个组织的平衡发展不利。

简历评估表
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笔试题设计原则与操作要点
· 针对性原则：根据应聘职位岗位特点/尽可能依据本企业特色；专业类贴近业务实战，素质类贴近生活事件

· 相对性原则：在某一群体中产生相对差距即可/淘汰优先

· 易甄别原则：评分易量化/尽可能标准化/有区别性分数差

· 更新化原则：有一定题库量/题目难度保持均衡/适时替换更新
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
招聘管理中HR及业务经理的作用
	招聘管理中HR招聘经理的作用


	招聘环节中一线业务经理的作用


	· 企业中长期招聘策略及短期计划/预算
· 招聘渠道的有效性分析及人才供给方案
· 企业岗位胜任力模型应用方案/人才市场状况调查
· 招聘方案与流程设计和实施
· 人力测评方案/素质要项与面试纪录表设计
· 面试官技能培训与指导/面试效果评估
· 简历甄选/面试通知/笔试面试现场安排/辅助评估
· 录用管理/回绝处理/招聘结果数据统计分析


	· 直接作用：
· 通过简历筛选以甄别满足职位需求的应聘者
· 通过面试以评估应聘者的专业能力和岗位匹配度
· 通过招聘面谈以获得与业务相关的市场信息
· 间接作用：
· 通过面试后的评估及讨论以明确岗位胜任力模型
· 通过带领下属参与面试以培养下属领导力
· 通过自身职业形象以获得应聘者的认同，建立企业良好的社会形象和专业形象




-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

关于面试

面试官在面试前的准备工作
· 有针对性地阅读职位说明书，对岗位要求做出整理并归纳出几项评估要点。
· 浏览应聘材料的外观和行文方式。

· 注意材料中的空白内容或省略的内容。空白或省略的部分肯定是有问题的。

· 特别注意与其所应聘职位或行业相关的工作经历。
· 思考被面试者工作变动的频率和可能的原因。
· 注意工作经历中时间上的间断、重叠或含糊之处。
· 审视教育背景及后续培训与其工作经历的相关性。
· 注意其对薪酬或其他福利（个人发展）的要求。

面试的操作流程 （整个面试过程应至少为35-40分钟）

· 关系建立阶段（让应聘者放松下来才能表现出最真实的一面）
· 轻松氛围/工作无关问题/封闭式问题/简短
· 导入阶段
· 缓解紧张/个人经历自介+简历回顾/开放式问题
· 核心阶段（此部分应占用80%的面试时间）
· 结构化重点/开放式+行为事例问题/适当追问/80%
· 确认（补缺）阶段
· 对有疑问的结构化考评项目做补充性提问/评判

业务经理面试时的注意事项
· 事先对职位需求和判读要点有明确了解
· 尽可能花几分钟细读简历并勾画出关键点
· 面试前期尽量多采用结构化、半结构化方式
· 尽量多采用行为面试法，多采用开放式问题
· 适时进行追问，通过细节的描述以了解其真实经验
· 保持平和态度，尽可能不表现出过分的赞同或反对
· 保持微笑是获得应聘者真实信息的最佳策略
· 及时给出评判或进行定性讨论

面试官面试时应注意的职业规范
· 服饰：着正装/面容整洁/无过多饰品
· 开场白：起立迎接/伸手示意入座/暖场问候
· 座姿：端正/不要频繁颤动手脚/上身略前倾
· 身体语言：避免过多的小动作/不要玩弄小物件
· 目光：不东张西望/专注但不盯视
· 用餐：避免有异味的食品/不能喝酒
· 场所：公开场所进行/封闭房间内不可锁门
· 送离：感谢语/起立告别/目光送离

结构化面试与非结构化面试
· 非结构化面试的内容大都根据面试官的兴趣和感觉随意变化，面试官通常凭前几分钟的印象就做出用人决策。
· 结构化面试要提前准备好须问的问题和各种可能的答案，提问的问题是经过精心设计的。
· 面试的目的明确：根据工作的职责和工作绩效的要求进行提问并判断。
· 结构化面试目标集中，在面试过程中根据少量的可观察维度对应征者进行量化的等级评估。
· 结构化面试对同一岗位的提问内容自始至终保持一致，具有可比性。
· 结构化面试的评估根据具体的标准做出判断，记录可以为未来的工作信息作为支持。

面试时其它注意事项：

· 面试官代表了公司形象，所以在言谈举止及着装方面都应注意
· 注意招聘风险：不要对性别和宗教给予评论；小心被摄像和录音。

· 面试时不要当着应聘者在简历上打叉

· 面试后不要在简历上写负面的评语，以防今后出现相关风险

· 对于有可能被录用的人，可以适当说些关于工作及公司不太完善的地方，以减少其预期值使工作更稳定

· 事先准备好面试甄选及评估标准

· 面试过程中应为应聘者说得多，避免招聘者说话太多占用时间太多的局面

· 面试还有其它作用，别浪费面试：能帮助了解市场薪资行情，也可以带领下属一起面试以培养接班人或者是带工作表现差的下属以刺激激励下属。

· 每次面试完马上给出面试分数及评语以避免过后补上失去客观可依据性。

