
企业招聘与选拔技巧

【课程背景】

市场竞争归根到底是人才的竞争。一个企业的成功，除了企业选择了合适的行业，制定了正

确的战略，选到了合适的人也是一个非常重要的因素。随着经济的发展，各行各业对人才的

需求也越来越强烈，企业要发展就需要不断的吸纳人才，任何一家企业都存在招聘的活动。

招聘是人力资源管理活动中的源头！

如何招聘到合格的人才，为什么很多企业在面试时感觉应聘者不错，而在对面试进来的人员

进行使用的过程中却感觉不理想，问题到底出在哪里？是文化的吻合度有问题，还是应聘人

员本身就有问题，或者是我们的面试技能没有达到要求。问题可能是多方面的，但根据经验

主要还是面试技能方面出了问题。     如何解决这个问题，本课程正是要帮助企业具有面试

资格的人员掌握一般的面试技术，从了解职位的特点，研究职位与人相匹配的方法，再通过

相应的面试流程与面试技术的培训，达到招聘合格人员的目的。

【课程收益】

 使学员清晰认识招聘的本质及考评的要素。

 系统介绍在面试过程中，主考官应如何对求职者进行结构化的发问。

 通过流程图、需求分析、心理测评等工具使学员掌握可落实的硬性工具。

 知名公司结构化面试案例分享。

 帮助招聘工作者提高招聘面试技巧，提高招聘成功率，确保招到符合企业文化

和职位要求的人才。

【课程对象】：

本课程适合希望提升 HR 工作有效性的职业人士，比如人力资源经理 /主管以及 从事人

力资源相关工作的职业人士等 。

【课程时长】

2 天（6 小时/天）

【课程老师】

张庆老师

【课程大纲】

第一模块：招聘与甄选的理念



（一）企业招聘标准的发展趋势

1、从单一标准向复合标准

 2、从岗位基本需求向岗位胜任力需求

 3、从直觉标准向科学标准

（二）企业实现有效招聘的三个衡量标准

1、人与岗位的匹配（专业知识、能力、动机的匹配）

2、人与组织的匹配（个人的价值观与企业文化匹配）

3、团队的匹配（知识、专业、能力、个性、年龄、性别的匹配）

第二模块：招聘与甄选的基础依据

（一）素质冰山模型

（二）构建素质胜任特征的基本方法

（三）企业如何从战略高度构建高素质特征的模型（微软、联想的素质观）

（四）如何建立企业的素质模型

（五）如何建立职位的素质模型（模型概念及建立流程）

第三模块、如何进行面试

（一）何谓广义面试

（二）面试的组织与设计

1、面试的种类

2、确认面试程序形式

3、确认考官人选及彼此责任 

（1）人力资源部责任

 如何审查、筛选简历；

 如何设计职位申请表；

 如何主持面试，并负责有关工作期望、求职动机、薪资要求、工作学习经历等
问题的提问与答疑（招聘提问通用题库）；

 如有必要实施心理测验；

 如何对某些关键职位的进行必要取证；

（2）用人部门主管

 确定职位所需要的能力；
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 评估候选人，负责知识、技能、经验等业务方面问题的提问和考察。

 直接雇用决定。

4、如何对考官进行培训

5、如何建立职位的关键目标维度

（1）常见招聘误区

（2）按维度要素构建针对性的面试问题题库

（三）面试的实施流程

1、考官前 15 分钟准备

2、面试导入

3、面试正题

（1）选择适当的提问方式（如何进行开放式问题提问；何谓理论与意愿问题；如何
构建以行为为基础的面试问题；STAR）；

（2）如何确保问题问准问实

（3）如何进行问题之间恰到好处地转换，收缩，结束与扩展 

（4）面试如何正确发挥目光、点头的作用 

（5）如何进行必要的声东击西

4、面试结束

（1）可提些相对敏感、尖锐的问题。 

（2）给被试留段时间进行提问或弥补缺憾。 

（3）承诺反馈结果的时间。 

（4）如何做完整的面试记录 

5、面试结果评价：面试结果的统计处理

（四）面试的技巧：如何区别真实与慌言

（五）面试过程中考官常见误区与避免方法 

（六）实战案例演练

第四模块、招聘甄选的其他技术支持

（一）心理测验

1、职业性向测验

2、能力测验
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3、人格测验（自陈式量表，投射技术）

（二）评价中心

1、对评价中心的认知

2、评价中心的设计与实施流程 

3、评价中心的主要评价方法 

4、公文筐测验的实施与设计

5、无领导小组讨论的实施与设计

（以上课程根据企业要求可适当调整内容）


