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《企业人力资源管理》 

—人才选拔技巧（面试、晋升）

上海交通大学海外教育学院

徐子远 
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  徐子远 

个人背景： 

• 交通大学 企业管理学士、工商管理硕士 

• 德国卡尔斯鲁尔大学 区域科学副博士 

• 大学讲师、副教授、教授 

• 可口可乐中国 培训发展部 经理 

• 阿尔卡特中国 人力资源部 经理 

• 巴伐利亚职业培训咨询公司 副总经理 

• 上海交通大学继续教育学院 特聘教授 

主要课程： 

• 《新任主管管理技巧》、《情境领导》、《绩效管理》、 

    《问题分析与解决》、《非人力资源的人力资源管理》等 

荣誉客户： 

• 可口可乐中国、阿尔卡特中国、麦当劳上海、强生中国、中国

新加坡苏州工业园区、上海电信、中国石化集团新星石油公司、

柯达（中国）股份有限公司、上海市对外服务有限公司、先声

海富医药有限公司、中国南方航空股份有限公司、中国医药集

团-上海公司、阿里巴巴等多家知名企业。 
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培训目的 

通过培训，学员将能够： 

了解什么是招聘、甄选 

掌握面试 STAR 技巧 

了解人员任用方法 

掌握人员盘点和个人发展计划（IDP） 



                                                                 

 

4 

课程目录 

1、招聘和甄选 

⚫ 人力资源计划 

⚫ 招聘和甄选 

⚫ 甄选手段 

⚫ 聘用面试 

2、任用 

⚫ 培训、发展和教育 

⚫ 管理人才储备（Management Trainee） 

⚫ 继任计划（Successions Plan 接班人计划） 

⚫ 技能盘点和储备 

⚫ 个人发展计划：IDP 

3、Q&A 
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1、招聘和甄选 

人力资源计划 

人力资源计划（HRP）是系统评价人力资源需求，确保必要时可以获

得所需数量且具备相应技能的员工的过程。人力资源计划非常重要，

因为实施企业战略的主要问题就是人力资源问题，尤其是稳定的劳动

力问题。人力资源计划就是要使组织内部和外部人员的供给与特定组

织内部预计的职位空缺相吻合。 

 

岗位职务计划 

人员补充计划 

培训发展计划 

人力分配计划等 

 

 

招聘(Recruitment):  

 

甄选(Selection):  

 

 

 

招聘的目的： 

提供一个潜在的合格劳动力(PQAs)的“Pool”，以便让组织从中进行挑

选；以便挽留正在被录用的人员。 
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1、招聘和甄选 

招聘活动的构成要素： 

 

 

公司一般的招聘程序 

当职位出现空缺时 

部门经理提出招聘申请 

推荐 / 提升本部门员工 

挑选公司内部员工 

向原解聘人员、再公开向 
社会招聘 

工作
分析

招聘
•人数
•地点
•类型

外部招聘
渠道：
主动求职者
职业介绍所

学校
方法：
广播、电视
报纸、杂志
企业兼并

招聘活动：
面试

职务扩展
工作变动
… …

内部招聘
渠道：
提升、调换
方法：
张贴广告
雇员介绍

战略
和人
力资
源规
划

法律
责任

潜在的合格
人才库(PQAS 

Pool)

外部环境

工作
分析

招聘
•人数
•地点
•类型

外部招聘
渠道：
主动求职者
职业介绍所

学校
方法：
广播、电视
报纸、杂志
企业兼并

招聘活动：
面试

职务扩展
工作变动
… …

内部招聘
渠道：
提升、调换
方法：
张贴广告
雇员介绍

战略
和人
力资
源规
划

法律
责任

潜在的合格
人才库(PQAS 

Pool)

外部环境
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1、招聘和甄选 

甄选的目的 

为提供组织基本要素—人力资源: 

• 保证组织目标的实现； 

• 确保员工身上的财务投资得到偿还； 

• 按照组织和个人利益极大化来聘用 PQAs。 

 

甄选活动的组成部分 

 

 

 

 

 

 

 

潜在的合
格人才库

PQAS

组织状态
•空缺职位
•报酬水平
•企业文化

制定人员甄选的标准工作特征
•岗位描述
•岗位规范
•绩效标准
•工作设计

甄选决策过程
•单一预测法
•综合预测法
•实用性
•记录

个人特征
•KSAs
•个性
•兴趣爱好

获取PQAS的信息
•应聘者申请表分
析
•笔试
•绩效模拟测试
•面试
•履历调查
•体格检查 甄选决策

•辞谢
•维持
•雇佣
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1、招聘和甄选  

STAR 模型 

你在面试中问应聘者的过去行为事例时，应了解事例的来龙去脉，应

聘者的行为表现，及其行为所导致的后果。即 

Situation； 

Task； 

Action； 

Results。 

 

你应该学会追“星”！！！ 

候选人的回答可分为三类 

完全是假的“STAR” ； 

只有部分的 STAR； 

有完整的 STAR。 
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1、招聘和甄选  

各种甄选手段作为绩效预测工具的有效性 

 

 

离职面谈 

目的： 

离职面谈提供了确定离职人员离开公司的个人动机以及识别根本原因

和可能的补救措施的机会。这种补救措施可能对于员工个人，但更重

要的是对于组织的。 

 

效度从5（最高）至1（最低）

2111体格检查

1

2

4

-

3

2

常规作
业职务

1

2

4

-

2

2

复杂的非
管理职务

1

3

-

5

1

2

中、基层
管理

1

4

-

5

1

2

高层管理

履历调查

面试

工作样本

绩效模拟测试

笔试

应聘者申请表

手段\职位\效
度

2111体格检查

1

2

4

-

3

2

常规作
业职务

1

2

4

-

2

2

复杂的非
管理职务

1

3

-

5

1

2

中、基层
管理

1

4

-

5

1

2

高层管理

履历调查

面试

工作样本

绩效模拟测试

笔试

应聘者申请表

手段\职位\效
度
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 2、任用 

任用 

培训、发展和教育 

管理人才储备（Management Trainee） 

继任计划（Successions Plan 接班人计划） 

技能盘点和储备 

个人发展计划：IDP 

 

培训、发展和教育 

培训： 

 

发展： 

 

教育： 
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2、任用 

能力清单法 

内容：反映员工工作能力特征的列表，这些特征包括培训背景、以前

的经历、持有的证书、通过的考试、主管评价等，主要反映了员工胜

任能力。 

作用：确定哪些员工可补充空缺，可调换岗位、可晋升、需要培训、

可分到某个特殊项目。既可用于技术人员、也可用于管理人员。 

 

 

如何分析公司现有胜任力对发展目标的配合程度 
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2、任用 

人员盘点的精神与意义 

作好任何一项工作都有基本所需要的「知识」与「技能」 

每一位员工都有其「胜任力」 

主管的职责是将「工作」与「员工」做最好的安排与调整 

 「安排」：将适当的人放在适任的位置上 

 「调整」：对于不适任人员给予训练、指导 

 

人员盘点的方法 
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2、任用 

企业的文化建设的两个维度 

工作业绩 

胜任能力 

 

 

个人发展计划 

IDP，Individual Development Plan 

 

 



                                                                 

 

14 

2、任用 

个人发展计划的框架 

 
 

 

个人发展计划制定流程 
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笔记 
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