
人才紧缺时代

高效面试官实战能力提升
杨辉（2天）

课程背景

 企业在市场上的残酷惨烈竞争，归根结底是人才之间的竞争，纵观世界各大企业，凡是拥有一流产品

和服务的企业，必拥有一流的人才。市场竞争的事实已经证明，人才是企业立于不败之地的最大屏障。

招聘面试官执行的招聘与面试，能否招揽到足够合适人才，对于企业长远发展起到非常重要作用。

但是，作为延揽人才的招聘面试官并不是总能顺利地招聘到足够的人才。

企业人才紧缺是人才市场真的“没有人”，还是“没有合适的人”，或是我们缺乏足够的技能技巧招聘不

到合适的人？

如何能招聘到素质、技能一流的且又符合企业需求的人才，这涉及到面试官是否有正确的招聘方法及

面试技巧技能。

本课程杨辉老师能帮助学员树立正确的招聘理念，建立合理的招聘策略，掌握高效的招聘方法与技巧，

训练和提升学员综合选才识才的能力，迅速成为一名优秀的招聘面试官，提高招聘的成功率确保招到符合

企业文化和职位要求的人才，帮助企业打造人才竞争优势。

课程收益

1.明晰招聘的重要性，认清招聘和选才误区并有效的避免

2.根据目标和维度设定面试计划，掌握正确的面试标准

3.熟悉面试的流程及流程中的注意事项，辨识面试中的“真实”与“谎言”

4.掌握胜任力素质模型和结构化面试的方法与技巧

课程对象：相关面试人员、部门负责人/面试官

课程特色：课堂讲授+案例分析+小组讨论+情景演练，突出实战性与实用性

课程大纲

前言

一、招聘失败的成本和代价是什么

二、成功的招聘是怎么样的

三、应聘者心里究竟想要什么

【案例分析】（1）冷清的人才市场；（2）招聘失败成本计算表

第一章 明确招聘需求

一、企业招聘需求三大来源



二、影响企业招聘的七大因素

【案例分析】（1）某公司年度管理岗位人员接替统计表；（2）马云求职记

【现场演练】你会聘用他

第二章 确定招聘标准

一、确定招聘岗位的职责与要求

二、岗位说明书7因素

1.三大战略视角明确标准；2.组织支持的三项工作

三、胜任力素质模型确定标准

1.能力素质的五个层次；2.能力素质的六个维度

四、胜任力素质模型构建的四步骤

五、设计胜任力素质六个维度的面试问题

1.专业知识（k）；2.专业技能（S）；3.综合能力/通用能力（A）；4.个性特征（P）；5.求职动机

（M）；6.态度/价值观（V）

【案例分析】（1）高端客户专职司机的胜任力素质；（2）《流浪地球》刘慈欣求职记；（3）某企业的

能力素质词典库；（4）优秀销售人员素质分析

【实用工具】胜任力素质冰山模型

【现场演练】分析每项工作职责所需胜任力

第三章 编制招聘计划

一、招聘计划七个方面的内容

二、招聘预算策略

三、招聘规模策略

四、招聘团队策略

五、人才竞争手段策略

六、招聘十一种渠道的选择策略

七、组织宣传手段的详细说明策略

【案例分析】（1）招聘预算费用表；（2）招聘录用规模金字塔；（3）招聘渠道的效果比较；（4）两

则实用招聘广告

【实用工具】100个网上招聘地址

【现场演练】（1）寻找公司的招聘竞争优势；（2）招聘广告编写练习

第四章 简历筛选与分析

一、简历搜索技巧

1.简历搜索四大注意要点；2.查看主观三个内容；3.如何初步判断简历匹配度；4.简历整体印象及薪资期

望；5.简历筛选三个要点



二、第一轮筛选从四个方面淘汰要求不符合的简历

三、第二轮筛选在合格者中比较三个方面的细微差别

【案例分析】阅读简历后要进行记录和标注

【实用工具】简历筛选记录表

【现场演练】看一份简历需要的时间

第五章 候选人选拔

一、企业可采用的七种主要选拔方式

二、面试的十一项内容

三、三型七类的面试类别

四、可选择的三种面试方式

五、面试的准备

1.三种面试双方位置安排；2.面试官四种来源；3.熟悉三类面试信息；4.面试需准备的四种物料

六、面试过程

1.面试开场白的四件事；2.引导应聘者回顾背景的六个方面；3.如何做好面试笔记；4.附加信息询问三件

事；5.面试结束前要做的五件事；6.面试中十件注意事项

七、无领导小组讨论

1.考查应聘者的三方面；2.实施无领导小组讨论的五步骤；3.编制试题的三个原则；4.题型三种分类；5.

现场实施五个准备；6.无领导小组现场实施五个流程

八、行为事件面试法

1.行为面试需收集的三方面信息；2.结构化行为面试的六化；3.实施结构化行为面试的五步骤；4.结构化

行为面试五步流程；5.如何编制结构化行为面试试题

九、结构化行为面试的STAR原则

1.完整的 STAR；2.部分的 STAR；3.假的 STAR

十、心理测评主要方法简介

1.纸笔测验；2.量表法；3.投射测验

十一、面试评估技巧

1.面试评估六原则；2.如何识别虚假信息；3.解读身体语言；4.面试评估常见误差的七种控制方法

十二、如何进行背景调查

【案例分析】（1）电话谈和面谈有何不同；（2） 如何通过询问查出真假；（3）他为何不愿入职；

（4）折腾人的面试；（5）无领导小组讨论示例；（6）招聘销售经理行为面试；（7）某著名企业面试

流程；（8）某公司人力资源总监试题；（9）为何招聘的工程师不及格

【实用工具】（1）简历筛选记录表；（2）面试自检表；（3）面试评价表

【现场演练】（1）为何一定要手写求职表；（2）STAR类型

第六章 录用决策



一、影响录用决策的三大因素

二、录用决策的四种评价比较

三、对待落选者的两种方式

四、录用报到三大注意事项

【案例分析】某企业的应聘者报到

【实用工具】录用通知书


