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内容概要

优秀员工很难找到，但他们却很容易流失。但是，每个管理者可应用一个简单的方法，确保那些绩优
员工与组织关系稳固，并且一想到为你工作就有如新婚一般的兴奋和感觉。同时，在他们对现在的工
作不满时，也可告知管理者一些相关的预警信息。
这个方法就是留才面谈。这本书可明确为管理者提供有关留才面谈时的指导规则，由创建“留才面谈
”这一概念的贝佛莉女士与莎朗女士所著。
留才面谈本身的设想很简单，就是通过面谈让高绩效人才留下来，并且让他们爱上自己的工作。而且
本书还将教会你如何应对优秀人才可能在面谈时提出的一些苛刻要求，如要求高薪或更高的职位。贝
佛莉与埃文斯在书中特别说明了如何运用简单的四步流程法来应对这一行为。留才面谈时会有尴尬的
感觉吗？她们在书中也说明了如何创建令人舒适的气氛，并且提供数十条建议及实用的开场白。同时
书中也提供了如何消除你对面谈心存忧虑的方法。假如你认为没时间进行面谈，本书中也列举了多种
可供你选择的面谈时间和地点，使得面谈能随时随地进行，如散步、喝咖啡时。留才面谈是为了避免
员工离职的面谈，几乎不花什么成本，与人才流失成本相比，留才面谈的付出算不了什么。读完本书
，你将掌握全套实用及权威性的面谈技巧，假如你还不去实施面谈，那你还在等什么？
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书籍目录

导  语  什么是留才面谈？ 1
留才并非要求你像抓救命稻草一样紧紧抓住核心人才不放。你可以不断地激励他们，让他们一想到为
你工作就觉得兴奋。
让他们亲口说出留下来的理由 3
阅读与思考：你要留住什么样的人？ 7
第1章 留才面谈，有这个必要吗？ 11
企业为一名重要的离职员工找到合适的替代人选，需要支出的费用高达这名离职员工年薪
的70%~400%! 尽快与你团队中的核心人才面谈吧，鼓励他们留下来，就能避免人才流失造成的高额成
本损失。留才就是留财！
惊人的显性离职成本 14
隐性离职成本更高昂 15
阅读与思考：留才面谈工作表 19
第2章面谈，是一门科学更是一门艺术 21
你越了解他，就越不能失去他！
一次愉快的留才面谈是提问和倾听的完美结合。作为管理者，请将你的真心关怀和好奇心融入到面谈
过程中。在面谈中，要仔细倾听他的话，留意他面谈时透露出的关键词。你会惊讶地发现，你越了解
他，就越不能失去他！
留才面谈的种种误解 24
我们最常提的一些问题 25
有助于面谈效果的开场白 27
学会听话听音 30
面谈是艺术与科学的结合 33
阅读与思考：留才面谈为什么能留住人才？ 34
第3章打消你的面谈顾虑 37
四步流程法让你面谈时轻松自如
假如你正准备与你的团队中的核心人才面谈，同时担心无法满足他们提出的苛刻要求，那该怎么办？
别急！四步流程法一定能帮到你，让你能充分掌控面谈的效果。
别让忧虑因子作怪 39
应对苛刻要求的四个步骤 41
阅读与思考：管理者如何让面谈更有成效？ 48
第4章清除你的面谈隐忧 53
各种面谈技巧让你面谈时游刃有余
担心员工面谈时沉默无语？怕他们质疑你的面谈动机？⋯⋯所有担心都是多余的！在这里，你将学会
如何见招拆招，无论爱戴你的还是难缠的员工，都会为你的面谈技巧而折服！
假如问员工需要什么，而他的答案是“我不知道”，该怎么办？ 55
担心自己将个人想法强加给员工，该怎么办？ 56
假如员工质疑面谈动机，该怎么办？ 56
假如我不擅长提问，怎么办？ 57
假如真的希望员工离职，该怎么办？ 57
假如因员工文化差异不敢提问，该怎么办？ 58
假如与员工存在年龄、性格或其他差异，该怎么办？ 59
假如员工只看重钱，该怎么办？ 60
所有担心都是多余的 61
阅读与思考：12 招增强你面谈的倾听技巧 63
第5章营造互信的面谈氛围 69
有信才有爱，有爱才能留才
管理者与员工之间的信任感至关重要。信任感如同在你和核心人才之间铺设了一条管道，能够让双方
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进行坦诚而富有成效的交流，而这种交流反过来又会建立更多的信任感。
互信是面谈的基础 72
你的可信度有多高？ 73
与信任感相关的真相 75
信任的回报 78
阅读与思考：留才，从员工进公司的第一天就做起！ 80
第6章慎重选择面谈时机 83
时机对，效果才会好
今天，留才面谈已经成为管理者的一种日常行为。这也意味着管理者要灵活地掌握面谈的方式、时机
和场合，花点儿时间跟那些你不能失去的人才好好谈一谈吧。
面谈时机 86
面谈次数多多益善 91
阅读与思考：留才，先培育人才 93
第7章警惕员工的反常行为 95
凡事必有因，请于细微处见端倪
实际上，员工离职之前有很多蛛丝马迹，关键在于你知不知道在哪里寻找这些线索，它们隐藏在员工
的一些行为表现和职场状况中，如果不加改善的话，这些状况会一步步推动员工离职。
换位思考 98
离职前的蛛丝马迹 102
你是否保持了警惕？ 104
阅读与思考：11 招教你识破即将离职员工的表现 106
第8章积累你的面谈技巧 111
面谈次数越多，对面谈的掌控就越得心应手
“留才面谈很容易开始，过程更简单。”只要快速学会面谈方法，定期加以运用，你就会找到自己最
擅长的开场白和面谈的最佳场合。当然，还有你提出的最有效果的问题。
试试运用“第六感” 113
找到共同语言 114
留才面谈技巧练习 116
提问、提问、不断地提问 119
没错，熟能生巧 122
阅读与思考：留才面谈时的技巧＆要点 124
第9章触动面谈者的内心 131
面谈是心与心的沟通，留人就要留心
留人要留心！如果你希望那些优秀员工继续留在团队中，并且已经与他们进行了留才面谈，就要真正
付出行动，让他们看到你留才的诚意。
留才面谈并非提升员工敬业精神和降低人才流失率的唯一手段，但它是实现这一目标的基础。不进行
面谈，你根本不了解核心人才的真实想法。所以，别再瞎琢磨了，亲口去问问他们吧！
精彩的留才面谈案例 133
哪些经验值得借鉴？ 137
行动是留才的关键 138
如何说服对面谈有异议的人？ 139
高调收尾 140
阅读与思考：名企留才面面观 143
后记 留才面谈产生积极的溢出效应 147
致谢 149
与本书相关的技能训练 153
非同凡想的插画师 157
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