
招聘管理实战技巧课程大纲
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，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。

课程收益：
通过学习本课程，您将学习到：

1.人才是如何影响企业发展战略的？
2.抓住人才招聘的要点：组织战略与需求、岗位价值、人才价值、绩效结果
3.区分绩效、潜力、能力与人才选聘
4.人员流失的代价和因素是什么？
5.面试的形式和方法选择
6.如何评估态度？
7.分析你在招聘和面试中的误区，及其如何改进？

课程时间：2 天，6 小时/天
授课对象：企业高中层管理者，HR 总监，HR 经理，HR 相关工作人员
授课方式：讲师讲授+案例分析+实操演练+视频互动+角色扮演+情景模

拟

课程大纲

第一讲 准备篇：招聘前期准备

一 、招聘，创造价值
【案例讨论 1】A 公司的发展之困
 1.招聘如何为企业创造价值
 2.招聘=招募+甄选
 3.招聘工作的本质：匹配
 4.松下幸之助的用人观

二 、招聘工作中的职责分工



 1.招聘就像谈恋爱，而你只是介绍人
 2.分工合作，干活不累?直线部门承担招聘第一责任

三 、结构化招聘选才流程
 【案例讨论 2】越来越乱的招聘
 1.什么是结构化的招聘选才
 2.典型的结构化选才模型

四 、招聘选才考察标准
 【案例讨论 3】招聘谁说了算？
 1.各岗位任职的 6纬度考察：解读胜任力
 2.职位说明书的弦外之音
 3.岗位匹配性与适应性
 4.招聘甄选手册设计与运用

第二讲 面试上篇--高效面试热身操

一 、行为逻辑面试法详解
 1.行为面试法核心 STAR

二 、行为事件要判断
 1.完整行为事件
 2.不完整行为事件
 3.假行为事件
 【现场演练 3】行为事件判断练习

三 、提问+追问，让“伪装”无处遁形
 1.六类经典面试提问技巧
 2.引入式问题
 3.行为式问题
 4.虚拟情景式问题
现场面试实战演练：举例+模拟更实用
 【现场演练 4】某企业行政部的招聘
 【现场演练 5】A－O－R 面试片断

四、高质量问题的“三高标准”
 1.是否具针对性与有效性
 2.是否容易被“概念应答”
 3.是否具有对应性
 【现场练习】修改问题

第三讲 面试下篇--高效面试进阶班

一 、面试过程需控制
 1.面试前：确保准备工作到位
 2.面试中：掌握关键信息
 3.面试后：有效决策与收尾



二 、应聘者应答评判有规则
基于胜任力的结构化行为面试法

【现场演练 6】你认为谁更具潜质？
三 、面试评估与录用决策考实力

 1.面试评估步骤
 2.录用决策依据：定量与定性评估

四 、测谎环节学问大
 1.语言测谎
 2.身体语言测谎

五 、背景调查少不了
 1.背景调查现状面面观
 2.背景调查可靠性来源

第四讲 工具篇--招聘选才工具箱

一 、传统招聘选才有误区
 【小组讨论】大家熟悉的传统招聘选才有何问题？
 1.传统招聘选才的六大典型误区

二 、典型招聘选才考察方式
 1.二度空间：信度与效度
 2.典型考察方式比较

三 、选才工具之筛选
 1简历筛选
 【现场演练 1】简历审读
 【现场演练 2】B 公司 HR 经理的招聘
 2.评价中心技术
 1）案例分析
 2）角色扮演
 3）文件筐处理
 4）性格测试

四 、实战选才模式设计
 1.实战选才核心：着眼实践+强调实践+现场实证
 2.实战选才关键要点

第五讲 收官篇--招聘后期巧收尾

一 、招聘工作评估与招聘系统优化
二 、给新人一张入职地图

1.【情景回放 1】入职当天


