
《招聘落地&演练实战课》

基于企业业务视角，助力企业HR完成岗位 JD发布—简历筛选—现场面试全案运营
主讲老师：杨 明

【课程背景】
一个企业正常的经营是由人、财、物三驾马车构成，企业业务的正常开展首先是要找到

适合的人，人岗匹配不单单是专业技能、任职要求等“硬件”方面的匹配，而是要考核一个候选
人求职动机、从业意愿、个人职业规划等“软件”方面的个人意愿。

当企业“缺人”时候，首先要从企业业务规划和组织发展角度出发，基于企业业务规划+

人才盘点，梳理企业核心岗位&核心人才，找到核心关键岗位，提高人效比，提高招聘的层级
和精准度，做到精准招聘。

严把入口关，有效规避劳动用工风险，真正找到适合企业发展的“人才”而不是“地雷”
【课程设计】

【课程收益】
 了解为什
么招聘，企业
招聘的需求来源、用人动机
 招聘模块是个系统工程，是嵌入到人力资源体系中的
 掌握招聘需求分析、岗位职责撰写技巧、面试话术
 掌握面试表单、流程步骤 4 个知识点、工具、表单等
 现场就企业招聘过程中遇到的各种问题互动交流，注重实战演练
【课程特色】企业一线实战案例、原创表单工具、系统性设计培训模块、现场答疑、学之能用
【课程对象】招聘主管、招聘经理、HRD、HRM、一线业务负责人、总裁助理&董秘
【课程时间】1—2 天（6 小时/天）
【课程大纲】
 课前讨论：
           工作年限 1 年、3 年、5 年、10 年的工作内容和核心关键岗位要求是什么？
第一部分：企业招聘流程 4 步法
1. 第一步：招聘流程之需求匹配与招聘 JD 实操。
1) 招聘需求梳理和组织架构盘点；
2) 招聘需求谈判和沟通；任职资格撰写技巧
3) 公司招聘岗位 JD 展示、讲解；来自应聘者的 JD 解读
实 操：岗位任职资格（JD）撰写实操
2. 第二步：招聘流程之人资测算。
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1) 人资对招聘需求测算 5 个维度；
2) 招聘需求分析（人岗匹配、人企匹配）；
3. 第三步：招聘流程之招聘渠道匹配。
1) 传统招聘渠道与创新招聘渠道
2) 乌卡时代的招聘渠道拓展&内推渠道&雇主品牌建设
4. 第四步：招聘流程之试用期管理。
1) HR 招聘重要 KPI 考核指标：新员工试用期通过率不低于 90%

2) 试用期员工管理：有理有据有节
第二部分：招聘计划制定实操
5. 第一步：招聘计划制定步骤。
1) 招聘计划制定步骤安排；
2) 乌卡时代的招聘新思路
3) 如何高效、精准做招聘（招聘高阶段位）
第三部分：招聘实操 3节课   
第一节课：招聘简历筛选
4) 简历筛选的第一步是：人岗匹配原则
5) 简历筛选 5 步骤
实 操：社招应聘简历赏析与讲解
第二步：电话邀约与话术
6) 电话邀约一般话术
7) 电话邀约注意事项（时间、环境、结构化表达）和 HR 角色（聆听者）
第三步：结构化面试&行为面试法
8) 结构化面试之结构化提问
9) 结构化面试之问题提问（背景性&知识性&思维性&情境性&压力面试）
10) 行为面试分定义&关键点&STAR 法应用
11) 合格的面试官首先是个“闻味官”，“味道”对了，人就对了
12) 面试 offer 谈判技巧：

 面试中分析候选人简历中的工作经历+核心技能（技术架构搭建能力、最新语言掌握
情况），从而在薪资待遇上实现突破。

 95后、00后员工，通过陪伴企业 1 年后，获得什么？成长什么？
 薪酬？专业技术提升？职位？公司未来发展？—从用户需求角度探询用户真正痛点，
薪酬往往不是第一吸引点。

实 操：以小组为单位设计一场真实的面试场景及实战演练
第四部分：招聘表单设计实战演练  
1. 招聘表单设计与业务部门对接。
1) 让我们看看完整的招聘表单长啥样；
2）《应聘人员登记表》是候选人对企业的第一印象；
3）《应聘人员登记表》中设计结构的详细解读。
4）一套完整招聘表单实操和填表说明
2. 招聘数据汇总、分析及改进措施。
1）招聘数据的种类和类型
2）招聘数据分析：修正企业招聘方向与重点
3）招聘日报、周报、月报
工具：招聘数据报表
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第五部分：面试录用引导环节
1. 面试录用引导环节
1） 90%以上的新员工入职第一天首先认识的是 HR

2） 新员工入职第一周（业务直接领导交流、HR访谈跟进）
3）新员工入职第一个月（试用期任务单、工作首月业绩考量、新员工恳谈会）
2. 背景调查、入职 offer。
1) 背景调查、入职体检的时间点的安排；
2) 背景调查的要点；
3) 入职 offer 的设计要点与签发确认流程
新员工入职资料（入职大礼包、工区引导、各部门领导引见、一对一学长制）
第六部分：从企业视角审视人力资源部新价值
 1、企业招聘的需求和目的是什么？

1）企业为什么要招聘？
2）企业招聘的目的（满足日益增长的业务需求对岗位和人员的需求）

小组讨论：你们小组全体成员一致认为的企业招聘目的及解决企业什么问题？
 2、面试官所必须具备的素质能力。
1）HR 是候选人看到的新公司第一人，80%代表公司企业文化、价值观
2）倾听能力、结构化表达、同理心、洞察力、心理学
3、人力资源部价值和对企业运营的贡献。
1）企业的本质和管理者的主要任务是什么？
2)人力资源部门定位与重要价值贡献；
3)HR必须走出舒适圈：从执行者变成企业“大脑”的一部分
4)人才盘点：整个人才管理体系的连接器和驱动轮
阶段性成果：各小组输出一份面试官人物画像模型
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