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背景介绍
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，只有招聘到合格的
人，育人才会变得顺畅，用人也就得心应手，留人也就很方便了。
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。
 
课程大纲
1．招聘与面试知识简介（培训开场）
招聘与面试在整个人力资源体系中的重要作用
了解你的需求（是否真的需要招聘）
内部招聘与外部招聘
2．人力资源规划与招聘的关系（适用于两天的课程）
人力资源规划在招聘中的作用
人力资源规划的制定（案例分享：某软件公司的人力资源规划制定）
基于人力资源规划基础的招聘计划的制定（案例分享：某公司的招聘计划）
分小组练习：根据公司的需求，制定招聘计划
3．职位分析与招聘管理（适用于两天的课程）
职位分析的作用
职位分析与职位说明书
职位说明书在招聘中的作用
练习：制定本职位的任职要求
4．招聘前的准备工作（简单讲解，若是一天课程，并入到第一个环节）
招聘原则的确定
招聘策略的思考
招聘渠道的选择
招聘流程的制定（点评优秀公司的面试流程）
招聘测试方法的介绍（重点介绍测评中心与行为面试）
案例分析：某电信设备供应商的招聘原则、策略、渠道及流程的制定与选择
练习：讨论公司的招聘原则、策略、渠道，并分组制定合格的招聘与面试流程
5．面试前的准备工作
如何有效审阅个人应聘简历（实例分享：个人简历的分析）
面试前环境的准备（场所、灯光、座位等）
如何获取信息（通过那几个方面获得信息）
提问的方式（几种不同提问的练习）
面试提问中的 STAR
STAR的练习与具体应用
6．结构化面试技术介绍
结构化面试的特点（优缺点介绍）
如何设计结构化的面试提纲（分组讨论：结构化模式展示与介绍）
如何应用结构化的面试模式
开场与背景了解（实际练习并点评）
7．面试过程中的技巧
如何进行提问
观察的技巧



候选人测评
评价中心技术


