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名稱  管理招聘流程，讓求職者有正面的體驗 

編號  106962L5 

應用範圍  在招聘流程的不同階段，有效管理所有互動（例如招聘廣告、求職者查詢、面試、發出取錄通

知）。此能力單元適用於在整個招聘流程中，提供一致和正面的求職者體驗，並管理各種招聘渠

道，包括社交媒體和數碼平台。  

級別  5 

學分  5 （僅供參考）  

能力  表現要求  

1. 職務範圍的知識 

 了解求職者體驗的概念及對僱主品牌和吸引人才之重要性 

 了解招聘流程的不同階段 

 了解市場上管理求職者體驗的最佳實務 

 

2. 應用及流程 

 制定指引和衡量標準，供招聘經理在招聘流程的不同階段，營造正面的求職者體驗 

 採用合適的方法，獲取所有員工對提供正面的求職者體驗的輔助（例如在接待處給予溫馨

及舒適的印象） 

 在求職過程中，為各階層職位提供清晰的指示；並在求職者面試時分享重要的職位資料

（例如職業前途的例子） 

 為求職者提供選擇（例如申請其他職位空缺），如適用 

 評核整個招聘流程的求職者體驗 

 

3. 專業行為及態度 

 及時確認收到求職申請，並告知甄選流程的預計時間表 

 有效管理面試時間 

 於整個流程中，在有最終取錄決定前，專業地與求職者保持聯繫 

 及時與求職者溝通面試結果 

評核指引  此能力單元的綜合成果要求是： 

 制定指引和衡量標準，從而在整個招聘流程中，營造一致和正面的求職者體驗。 

 讓所有員工參與，提供正面的求職者體驗。 

 根據既定的衡量標準，評核整個招聘流程的求職者體驗（例如精心準備面試、在求職者面

試時提供重要的職位資料，並在面試後及時跟進）。 

備註   
 

  


