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HR工具-文本范例

面试的组织：观察与聆听

观察的技巧 

面试中细心观察就会捕捉到一些有用的信息，比如应聘人在回答问题时如果目光游移不定，那他的回答或许有不实之处，需要进一步探查更多细节。作为面试人，切忌俯视、斜视、直视对方或目光游移不定，更不要“以貌取人”。
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聆听的技巧

面试人的主要工作是做一个好的听众，因为多数的信息是通过应聘者的谈话获得的，所以要少说多听，切忌心不在焉。在倾听过程中要注意应聘人是否表达流利、思路清晰，是否具有逻辑性和连续性，是否具有说服力和感染力，是否简明扼要，抓住要害。 
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仅供参考

