
        

基于胜任能力的人才招聘与面试课程大纲

【授课老师】周洪超
【课程背景】

为什么人才市场那么多人在求职，而企业却依然感叹人才难招，为什么很多企业的薪资成
本不断增加但是依然缺乏核心人才，为什么每天收到很多简历，但是依然不知道怎么样才能找
到那匹传说中的千里马？企业竞争日益激烈，企业的竞争的核心就是人才的竞争，很多企业在
人才的招聘面试环节就处于劣势，没有经过系统训练的面试官为企业引进了大量不合格人员，
造成企业直接的经济损失，哪么如何提升招聘质量，如何科学的评价人才的能力和素质，成为
每个企业必须解决的问题，只有提升管理者人才面试与甄选的能力，让管理者对招聘有全流程
的认识和理解，对人才面试与甄选方法有熟练掌握，才能为企业找到合适、匹配的人才，为企
业的快速发展提供人才支持。
【课程时间】2天
【授课方法】

理论讲解+案例分析+互动思考+小组 PK 互动+模拟演练+现场提问答疑 
【学习对象】
          副总、总监、人力资源管理经理、主管等
【课程框架】

【课程收益】
通过全面、规范的面试技巧运用训练，让企业中高层管理人员及人力资源管理人员熟悉人

才面试与甄选技能，运用大量成功企业的案例和实用工具，对识人难点做深入浅出的讲解，从
而大幅提高面试官人才面试与甄选的技能。

基于胜任能力的人才招聘与面试课程大纲

第一讲 明确用人需求——从战略需求到人才地图
一、人才就是强企强国的软实力

（一）人才就是强企强国的软实力

（二）软实力提升就必须提升企业的经营管理水平；

（三）人力资源管理理想状态——人与事相匹配

（四）人力资源管理工作的目的——达成目标



        

二、创造价值——铁三角

（一）职位管理体系优化阶段

（二）职位价值评估阶段

（三）人才测评与人才匹配阶段

（四）“人才缺失”视为威胁企业竞争力重要问题

三、人才复制——从战略需求到人才地图

（一）企业竞争力的体现——人才复制

（二）构建企业持续发展的核心能力

（三）人才复制——从战略需求到人才地图

（四）人才复制——首先要搞懂弄透战略

（五）某企业的战略发展对人才的需求案例分享

（六） “高价值”人才的定义

研讨：湖南中烟发展战略——需要什么样的人才、

实战作业1：依据公司战略需求，识别组织关键能力和关键人才

四、从战略需求到人才地图

（一）人力资源规划的具体内容

（二）组织盘点——人力资源规划五大核心

1、 员工结构

2、 员工数量

3、 员工质量

4、 人才成本

5、 人才能效

实战作业2：人力资源规划一览表

（三）从战略需求到人才地图

（四）人才的分类分层管理

（五）人才分层库

五、战略对人才的需求分析

（一）营销类人才需求分析

（二）专业技术类人才需求分析

（三）经营管理人才需求分析

第二讲  构建胜任力模型
研讨：我们心中期望的人才

一、打造人才生产线：由产品到人品



        

二、员工能力管理系统

三、人才盘点方法论——冰山模型

四、基于胜任力素质模型的人才盘点

（一）工作业绩

（二）任职能力

（三）职业素养

五、胜任力素质的逻辑模型框架

（一）胜任力素质的内涵

（二）素质能力模型构建

（三）胜任力能力模型示例

（四）三家公司管理人员能力模型——完整的能力图谱

实操练习3、请针对您公司某类关键岗位拟定出关键胜任力模型

六、胜任力素质的分级

（一）人力资源类职位与任职资格能力对应表

（二）素质模型等级定义

（三）素质模型等级确定的依据

（四）等级定义成果

（五）某企业中高层管理者关键胜任力

（六）炼油二部操作人员定性指标描述

（七）某公司财务人员关键胜任力描述

实操练习4：构建您公司某类职位的关键胜任能力不低于2个能力描述

第三讲：面试步骤与方法
一、校园招聘
1. 校园宣讲实施
2. 笔试和面试
二、如何分析简历
1. 如何通过简历判断人
2. 简历“水分”大怎么办
课堂案例：简历问题现场分析
三、笔试
1. 笔试的实施程序
2. 笔试题编制原则
3. 笔试题的内容
4. 笔试试题题型
四、不同岗位笔试试题的编制方法
五、评价中心技术



        

1. 评价中心技术认知
2. 评价中心技术重要方法：无领导小组讨论
3. 无领导小组讨论的实施
现场模拟：组成无领导小组展开讨论，进行人员甄别
4. 评价中心技术重要方法：工作模拟面试法
5. 工作模拟面试法的特点
6. 工作模拟面试法的操作步骤
7. 工作模拟面试法视频案例：四位应聘者谁最优？
六、结构化面试认知
1. 结构化面试、半结构化面试、非结构化面试的不同
2. 结构化面试的特点
3. 结构化面试的设计
4. 结构化面试试题的题型考虑
5. 结构化面试题编制
七、结构化面试的实施与评估
1. 结构化面试实施的注意事项
2. 结构化面试的评估
课堂案例：某科技企业结构化面试实施方案
八、面试有经验人员的利器——STAR面试法
1. STAR 面试法认知
2. STAR 面试法的提问方法
3. STAR 面试法的面试准备
4. STAR 面试法的实施
现场模拟：选择关键岗位运用 STAR 进行面试
九、改善面试效果的其他方法
1. 文件筐测试
2. 集体面试法
十、视频面试如何实施
十一、视频面试与现场面试的不同
课堂演练：综合运用各种面试方法进行人员甄选，现场分组模拟面试

第四讲：面试技巧
一、如何进行提问
1. 从整体到细节
2. 结构性问题
3. 联系性问题
4. 封闭性问题与开放性问题
二、观察的技巧
1. 语言
2. 行为
3. 思路
4. 反应
三、倾听的技巧
1. 集中注意力
2. 以听为主



        

3. 目光接触
4. 及时回应
四、如何控制面试时间
五、笔记的作用
1. 及时记录
2. 内容完整
3. 便于提问
六、如何识别面霸回答问题的真伪

第五讲：面试应答及评估
一、如何回答应聘人员的问题
1. 实事求是
2. 夸大
3. 留有余地
4. 薪酬问题如何谈
课堂案例：回答应聘人员问题
二、面试结果评估
1. 面试信息的汇总
2. 面试信息的整理
3. 面试结果评估
三、试用期管理
1. 如何让新人尽快融入
2. 试用期管理应注意的问题
3. 如何充分运用好试用期进行人才甄别


