
一、 做个好伯乐-----高效招募与选聘技巧

课程简介：对如何慧眼识人、招聘过程中的思路和技巧等进行讲解

适合对象：需要从事招聘和面试工作的人员

课程学时：2天

课程目标：让学员全面了解企业人才选拔的重要性、完整地掌握招聘和甄选的

理念、实用方法、工具、流程及常见问题的解决办法，特别是如何通过科学、

严谨的面试问题设计和分析，很好把握应聘者的真实情况。值得一提的是，培

训师在总结其将近十年，面试超过 5000人，准确率超过 90%的实践经验的基

础上，所提出的“王氏乱序提问法”，为客户提供甄别人员的独到技巧。

本课程将通过互动式授课和大量练习，帮助学员快速提高人力资源规划及

配置和招聘甄选面试水平，形成人才甄选的基本套路和方法，更有效的为企业

找到所需人才。

课程大纲：

(一)人力资源管理与招聘

1. 人力资源管理与招聘

2. 人力资源规划

(二)招聘需求分析 

1. 人---岗匹配

1）. 职位分析

2）. 团队分析

3）. 企业环境与文化分析



4）. 案例讨论：这个职位该招什么样的人？

2. 外部供给情况分析

3. 招聘策略选择

4. 招聘渠道分析

(三)招聘计划制定

1. 招聘人数与要求

1）. 从岗位需求确定

2）. 考虑人员后备

2. 招聘渠道

3. 招聘时间与地点

4. 招聘费用

5. 招聘活动的参与者

6. 其它招聘准备工作

(四)人员甄选 

1. 简历筛选

2. 笔试

3. 测评

4. 面试

5）. 面试技术

6）. 面试准备

7）. 面试技巧



8）. 王氏乱序提问法

9）. 在面试中通常需要考察的几个方面

10）. 面试之后的评估阶段

11）. 面试过程常见的毛病

12）. 对面试官的要求

13）. 案例练习：面试的提问技巧

(五)录用前的其它工作

1. 背景调查

2. 薪酬沟通与谈判

3. 体检

(六)录用与招聘评价

1. 入职培训

2. 试用期管理

3. 招聘结果的评价


