
金牌面试官--高效招聘与精准面试技术
【课程背景】

一个企业的成功需要拥有优秀的人才，而企业获得优秀人才的重要途径首先就是要做好招聘工作。招聘是人
力资源管理入口环节，只有招到合适的人，育人才会变得顺畅，用人也就得心应手，留人也就顺理成章了。 如何
招聘到合格的人才？为什么很多人在面试时似乎表现优秀，加入企业后却表现平常？为什么有些人在其它企业业
绩辉煌，而到自己公司成绩就差强人意？是企业文化、管理风格的问题？是应聘者本身的问题？还是我们的招聘
面试流程与技巧有问题？原因可能是多方面的，但是，系统掌握招聘与面试技巧，为企业选拔优秀的人才是现代
经理人及 HR 必备的基本素质。 本课程旨在帮助企业的经理人和招聘工作者提高招聘与面试技能，通过了解职位
的特点，研究人与职位相匹配的原则，通过科学的招聘流程与面试技巧提高招聘成功率，保证企业招到符合职位
要求的优秀人才。
【课程目标】
1、建立对招聘工作的正确理念，学习针对岗位说明书设计各类职位的甄选工具、面试要点、标准问题库。 
2、学习结构化面试的方法与流程，掌握面试维度与面试问题设计的能力。 
3、掌握面试前的各项准备、如何有效进行面试开场、如何进行深度面试提问、如何进行面试评估。 
4、通过现场模拟演练，帮助学员纠正不良面试习惯，增强面试的应变能力和解决问题的能力。
【课程形式】采用讲授、小组讨论，案例分析、角色扮演、体验式训练，互动式教学
【课程对象】各部门主管、经理及 HR 管理人员公司及骨干员工
【课程时长】 1天/2天（6 小时）
【课程形式】 公开课/内训
【课程大纲】本课程围绕以下十八个小课讲解，工具多多！
1.招聘痛点----招聘太难的现状与原因分析
2.招聘分析----精准识别部门招聘真伪需求
3.招聘渠道----选对池塘钓鱼才更容易钓到
4.人才管理----微信人才库让简历源源不断
5.内推管理----内推文化做的好招聘没烦恼
6.人才画像----如何精准的去描绘人才画像
7.招聘营销----如何用营销思维去做好招聘
8.人才地图----如何精准构建招聘人才地图
9.简历筛选----教您快速去筛选与识破秘密
10.面试邀约----三招助力面试人数络绎不绝
11.面试好感----如何从容应对面试与营好感
12.快眼识人----如何通过望与闻快速识别人
13.慢嘴品人----如何通过问与切快速识别人
14.面试工具----三化三工具助力更精准识人
15.薪酬谈判----如何去做好合理的薪酬谈判
16.背景调查----做好人才质量与人才入境检
17.人才留存----如何解新员工快速离职难题
18.员工关怀----企业人员日常员工关怀管理

前言
1. 为什么要开这个课程？
2. 为什么招聘会这么难？
3. 招聘人员的各种郁闷
4. 招聘人员的郁闷原因
5. 招聘人员的流程梳理



6. 招聘难题的破局之术
一：招聘分析---精准识别部门的招聘真伪需求
1. 招聘工作的作用体现
2. 我真的需要招人吗？
3. 到底要不要招人呢？
4. 如何识别招聘需求呢？
5. 招聘需求识别的三大维度
6. 招聘岗位的替代方案
7. 招聘岗位需求挖掘的六大技巧
 工具表单 1：《岗位需求挖掘话术》
 工具表单 2：《职位需求分析-N.A.F》
 工具表单 3：《需求分析-查缺补漏》
 工具表单 4：《岗位工作量分析梳理表》
 工具表单 5：《岗位工作量分析》

二：招聘渠道--开源节流让您的简历源源不断
1. 为何重视招聘渠道
2. 招聘渠道选择的两个核心
3. 招聘渠道开发的三个途径
4. 招聘渠道选择的四大误区
5. 招聘渠道的选择与拓展法
6. 内部招聘与外部招聘优缺点分析
7. 招社招生与招校招生优缺点分析
8. 传统渠道与社交渠道优缺点分析
9. 内部推荐对公司管理优缺点分析
10. 巧用微信建立人才库
11. 三步打造个人 IP

12. 四个步骤做好内部推荐
13. 内部推荐要怎么去营造内部推荐文化
14. 内部推荐要怎么去提升伯乐体验感呢？
15. 内部推荐要怎么去设计内推奖励金呢？
16. 社交媒体招聘能为你带来什么？
17. 社交媒体招聘有哪些需要注意的坑？
18. 主流社交媒体招聘要怎么用在招聘上？
19. 三个思路盘活人才复聘
20. 招聘简历获取的四个方式
21. 招聘渠道有效性衡量的三个维度
22. 招聘渠道维护的三个核心
23. 招聘渠道维护的五个忌讳
三：众里寻他--如何精准描绘人才画像与地图
1. 你平常招人是怎么选人？会关注什么？
2. 为什么要做岗位人才画像?

3. 人才画像的组成部份
4. 三个步骤教你绘制人才画像
5. 怎么绘制人才地图，你要的人在哪里
6. 三步分析法引导你去哪找人（人才地图）
7. 巧用反向搜索建立人才库
8. 利用数据库建立人才库

-----工具表单：《公司人才画像与部门人才画像》



-----工具表单：《人才访寻思路-人才地图》

四：招聘营销--用营销产品的思维去做好招聘
1. 梳理岗位：梳理清楚你岗位的买点与卖点
2. 梳理薪酬：了解同行业公司与地区的薪酬
3. 促销宣传：认真设计你的招聘方案与海报
4. 促销宣传：认真做好雇主品牌建设与宣传

五：简历筛选--教您轻松识破简历暗藏的秘密
1. 简历筛选的目的与原则
2. 要怎么看简历上的篇幅呢
3. 要怎么看简历上的文字表达
4. 要怎么看简历上的基本条件呢
5. 要怎么看简历上的工作稳定性呢
6. 要怎么看简历上的离职原因呢
7. 要怎么看简历上的工作经验呢？
8. 要怎么待遇要求与岗位匹配
9. 简历筛选的相关要素
10. 优秀简历的主要特征分析
11. 简历中容易出现的“危险”坑

-----工具表单：《简历筛选指导手册》

六：邀约面试--三板斧助力面试人数络绎不绝
1. 电话邀约的目的与好处
2. 邀约三板斧，斧斧见真功
3. 成功电话邀约面试三要素
4. 电话邀约的准备
5. 如何在电话里和侯选人“谈恋爱”
6. 1 天到面 10人的一个小密招
7. 电话邀约的自查自纠与注意事项
8. 电话邀约面试失败的原因与应对
9. 说不动侯选人是因为你不懂职业规划

-----工具表单：《Boss直聘吸引牛人攻略》

七：面试体验---如何从容应对面试与营造好感
1. 3 个方法，让你成为自信面试官
2. 如何描述公司的主营业务
3. 可提供事实及数据的范围
4. 如何描述公司的历史
5. 如何描述空缺职业
6. 如何描述工作环境
7. 如何描述职业生涯发展
8. 公司对面试官的主要要求
9. 1 个动作，让求职者畅所欲言
10. 2句话，破解求职者不愿回答
11. 自信面试官的三个增值点
12. 如何给求职者一个好的面试体验

八：面试技巧--如何通过望闻问切去系统面试



1.如何通过望去把脉人
 怎么去看面相
 怎么去看简历
 怎么去看服装
 怎么去看字体
 怎么去看外表
 怎么去看肢体语言
2.如何通过闻去把脉人
 面试官有效聆听技巧
 面试官聆听中常见误区规避
 透过求职者的过往经验识别匹配度
3.如何通过问去把脉人
 如何才能问出应聘者是否适合公司
 知己：梳理我们是一家是什么样的公司
 知彼：梳理出求职者喜欢什么样的公司
 怎么问出应聘者是否喜欢该工作
 怎么问出应聘者的工作动机呢
 去评估求职都有的工作能力呢
 怎么去灵活运用结构面试法
 怎么去灵活运用行为面试法
 怎么去灵活动用情景面试法
 怎么去灵活运用压力面试法

---现场演练：面试的问题设计与提问
4.如何通过切去把脉人
 确保招聘有效性的两大维度
 应聘者说谎时的通常表现分析
 现场练习与点评：面试追问技巧
 知彼：他的胜任力如何？
 知彼：他的目前薪酬如何？
 知彼：：他的期望值如何？
 谈优谈劣谈期望，帮他梳理与复盘面试
 低薪招聘砍价的七种武器

九：背景调查--做好人才质量与人才入境安检
 虚假信息的类型分类
 如何做背景调查
 做背景调查都问些什么？
 做背景调查的工作流程
 做背景调查的路径分享
 个别瑕疵的背调的处理
十：入职留存--破解新生代员工快速离职难题
新生代实习生的特点
四阶段留住新生代人员
留住才，更用心,平时多下功夫


