
                                                                                                                                                                 

                                                                                                    

员工招聘与面试技巧培训课程大纲
                            

【课程背景】

    为什么我觉得合适的人，用人部门却总是不满意？

    为什么 HR、用人部门、老总层层面试，却还是只有通过试用期考核来确认应聘者的绩效？

   为什么看似很不错的人，安排到岗位上却不尽人意？

   现在面试宝典满天飞，我如何保证面试的准确性？

   有什么方法可以预测应聘者的潜在流失率吗？

   有办法不增加薪酬预算，却能保留优秀员工的方法吗？

   当今竞争日益激烈的商业环境中，企业竞争的核心就是人才的竞争！很多企业在人才竞争中

从招聘面试环节就处于劣势，人才选聘没有科学的评估标准（胜任素质）！和评价方法！没有

接受过系统训练的面试官在为企业引进大量不合格人员，造成了企业直接和间接的经济损失！

   那么，如何提高员工招聘的质量？如何科学评价人才的能力和素质？…… 很多企业往往错

误的认为提高了管理者的面试技巧就能提高员工招聘的质量，殊不知企业招聘工作是个系统的

工程，如果管理者对招聘工作没有全流程的认识，对岗位胜任素质没有熟练的把握，对企业需

要的人才没有专项的引进管理和策略，是很难胜任面试官的资格！本课程从胜任素质出发、以

帮助管理者建立正确的人才招聘观，通过猎头式招聘的实施技巧，以及规范的面试流程管理和

面试技巧运用，帮助企业快速招到适合的人才！

【课程收益】

 帮助管理者建立正确的人才招聘观;

 通过猎头式招聘的实施技巧，以及规范的面试流程管理和面试技巧运用;

 帮助企业快速招到适合的人才

【课程对象】

企业管理者、人力资源经理及其他中层干部、面试官、有志于提高招聘精度、提升招聘效

率的 HR 和管理者

【课程时长】

    1-2 天（6 小时/天）

【课程老师】

    夏 峥

【课程大纲】

   第一部分 卓越管理者的选人之道 

  （要　点：从员工招聘的问题出发，运用行动学习的研讨方法，让管理者探讨分析影响招聘



                                                                                                                                                                 

质量的因素，导出系统提升招聘质量的关键要素。）

    1.招聘必须支撑企业战略

 如何将企业战略融入招聘过程

 人才规划的核心要素

 招聘策略的主要内容及要点

  第二部分 认识胜任素质和招聘系统　—— 系统提升招聘质量的基石 

（要　点：从人才选聘的标准，导出胜任素质及其在招聘面试中的运用；从招聘中各种人才

评价方法的使用，导出管理者对招聘面试全流程的了解与认知，系统提升员工招聘的质量。）

一、胜任素质模型在招聘中的应用

   1.人才选聘的真正标准是什么

   2.胜任素质模型概述

   3.职位分析与管理

   4.如何构建企业胜任素质模型（常用方法）

 建立素质模型的方法

 两种简单好用的素质提练方法

   5.胜任素质如何用于招聘甄选

二、岗位评价要素的确定与评价方法的选择

1. 岗位评价要素确定的两个前提

2. 岗位评价要素需考虑的主要内容

3. 常用人才评价方法的比较分析

4. 人才评价方法选择的前提

5. 人才评价方法选择需考虑的因素及注意事项

三、基于胜任素质的面试评价表设计与使用

1. 面试评价表设计的主要关注点

2. 面试评价的计分方式与决策类型



                                                                                                                                                                 

3. 工具分享：两种面试评价表设计

 四、企业面试官的选拔与管理

1． 面试官的角色定位及核心技能要求

2．面试官的选拔要求及资格管理

3．面试官的培训开发

4．面试官的使用规范及考核

5．案例分享：某知名企业面试官的管理规定

第四部分 常用面试方法及面试技巧提升 —— 管理者的“伯乐之剑” 

（要　点：科学的面试方法的使用，加上高超的面试技巧，是管理者识别人才的重要武器。）

   1、结构化面试设计与使用

 结构化设计的内容和标准

 结构化面试的实施步骤

 .结构化面试题型设计

 结构化面试中考官的角色及要求

  2、关键行为面试法的使用

 关键行为面试的理论基础及要点

 分辨不完整的 STAR 和假 STAR

 如何根据应聘者的行为分析素质情况

     现场练习：关键行为面试技巧

  3、集体讨论面试法设计与使用

 集体讨论面试法的特点及实施流程

 集体讨论面试法的布局及角色要求

 集体讨论面试法关键活动解析



                                                                                                                                                                 

 集体讨论面试法的标准动作及其步骤

 集体讨论面试法的小组活动方案设计与要求

现场练习：如何设计一份高品质的集体讨论面试的小组活动方案

  4、面试中五类问题及运用

 引入式问题

 行为式问题

 智力式问题

 动机式问题

 压力式问题

现场演练：面试的问题设计与提问

  5、深入追问技巧

 如何通过追问确保信息的有效性

 追问的时机及方法

 如何分析信息的真实性

 灵活应对不同类型的应聘者

现场练习与点评：面试追问

  6、面试的准备及面试的几类误区

 面试前准备中要注意的问题

 面试中常见的问题及要求

 面试官需要避免的几类误区免的几类误区

第五部分、九型人格在面试甄选中的策略---识人用人的有利工具
解读神奇的“人性地图”——九型人格解析

  1，分别分析九种性格的特质，（1号-- 9号）。每种性格从以下不同角度进行解析。



                                                                                                                                                                 

 核心价值观

 注意力焦点

 情绪反应

 行为习惯

 表面特征

 基本欲望与恐惧

 （行为动机与防御机制）

 人格基本特性素描

 童年背景与人格形成

 性格的动态迁移倾向（压力状态和轻松状态）

 健康和非健康状态

备 注

授课特点： 

以亲身经历的案例和经验进行分析与分享，实用性、操作性强，并采用互动、现场演练、行动

学习、疑难解答等方式，使学员在轻松地学习中掌握更多相关方法和技巧，并且掌握更多招聘

工具使用。


