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【课程背景】
黎叔：“你知道本世纪最贵的是什么吗？--人才”。这是出自于冯小刚天下无

贼中的对白。

    孙中山曾说：人既尽其才，则百事俱举；百事举矣，则富强不足谋也。 

随着我国经济体制改革的不断深入，越来越多的企业已认识到“企业的兴衰

关键在人，企业能否发展，在很大程度上取决于是否具备一支高素质员工队伍” 。

一个真正的人才，他应具备是全方位的东西，不仅是学历的标准，更应该懂得

总结实践经验和工作的感想。企业没有杰出的人才还谈什么未来。“人” +“止”=

企，无人企业停止；“止”+“人”=企，没有规矩，不成方圆。企业起于人而止于

人。因此系统掌握招聘与面视技巧，为企业发展选拔符合需要的优秀人才是现

代职业经理人必备的基本素质之一。 

此门课程是专门为企业 HR 人员及相关直线经理招聘面试方面的专业课程。

通过培训，使学员了解人力资源获取的程序，掌握确定任职资格的技术，熟悉

招聘的渠道，了解选拔方法，掌握面试技巧，以便降低错误招聘选拔成本，获

取合适的人力资源。

【课程收益】
了解招聘对企业发展的重要性

企业管理人员应具备的招聘技能

掌握结构化专业面试的方法及技巧等

【课程时间】1 天/6H
【课程对象】中层管理人员
【授课方式】
课程讲授—Lecture  案例分析—Case   角色扮演—RP   分组讨论—GD   
游戏体验—Game 情景测验—Test 影音资料—Video教练提问—Question 

【课程大纲】
第一单元：招聘概述
1、人才与企业成功的关系

 案例分析：华为集团的用人策略



 讨论分享：你认为目前你所在公司用人策略的优势与劣势

2、招聘如何为企业带来竞争优势

 人们为什么找工作？

马斯洛的人类五个需求理论：生理需要、安全需要、社交需要、尊重需

要、成就需

要即自我实现的需要。

 招聘时要注意哪些问题

3、招聘的流程及误区

4、内部招聘与外部招聘

 案例分析：某公司的招聘流程

第二单元：为经理人建立必备的招聘技能

1、经理人怎么控制招聘成本

2、人力资源经理和其他经理的责任

 一线经理与人力资源经理应如何配合

3、为经理建立必备的招聘技能

 如何描述公司的主营业务

 可提供事实及数据的范围

 如何描述公司的历史

 ……

 自检：写出你公司招聘时，需要和部门经理沟通的细节

小知识：员工离职的 232原则

4、招聘中常见的误区

第三单元：如何选才与面试维度的设计

1、选才如何为企业带来竞争优势

 案例分析

2、人力资源部门与其它部门的职责

 人力资源部门的职责

 其它部门的职责

3、选才的方式



 顺序性面试

 系列化面试 

 小组面试

 讨论分享：你认为**职位的销售代表应具备一些什么基本素质？

4、设计面试的维度

 自检：如何调整维度指标

 自检：行政经理与人力资源部经理的维度设计

 面试权责划分表

5、根据维度制度面试计划

 如何灵活使用维度

6、面试前的准备工作 

 6步准备让你面试成功

 视频：“你应该这样做”！

第四单元:面试的流程及注意事项

 案例分析：某公司面试流程

1、求职申请表的重要性

 简历与申请表中的差异化比较

2、行为表现与面试相结合

 避免说“你谈谈你自己吧”！

 使用“STAR”工具

3、如何识别虚假信息

 真假话语言识别技巧

 非语言信息的含义

 自检：候选人电话交谈与实际见面时的差距

第五单元：结构化面试的步骤及技巧

1、面试准备技巧

 从简历中发现问题

2、面试开始技巧

3、面试进行技巧



 讨论：招聘中常见的误区

 结构化面试的内容

 问话技巧

 自检：根据案例，你将怎么引导、探寻、跟踪……

 面试中经典七问

（1） 以往工作中您的职责是什么?

（2） 请讲一下您以往的工作经历。

（3） ……

4、问行为表现的问题

 引导

 探寻

 ……

 案例分析：“老板的三个问题”

5、做完整的行为表现记录

6、倾听时全神贯注

7、掌握面试的速度

 总结性的问话

 运用肢体语言

8、维护候选人的自尊

9、非语言性的暗示

 自检：你在面视时是否有以下表现？

10、面试结束技巧

 视频：“你应该这样做”！

第六单元：专业结构化面试的后续工作

1、面试结束后的评估

2、评估的误区及避免方法

 “像我”

 晕轮效应

 相比错误

 ……



3、对关键职位做心理测试

4、对更关键的职位进行取证


