
招聘面试方法与技巧

课程背景：
您是否感到企业战略规划的落实和持续高速发展越来越受到人才的制约？您是否有认真

思考过您所在的企业到底需要什么样的人才？他（她）应该长成什么样子？他（她）在哪里
在？您是否感到优秀的人才如凤毛麟角，蓦然回首，他（她）不在灯火阑珊处；踏破铁鞋无
觅处，不知“伊人”在何方？您是否有遇到过有的岗位，“在佛前苦苦求了几千年”，没有换来
一世情缘？您是否有认真思考过为什么优秀的人才不知道我们的企业，或者对我们的企业没
有浓厚的兴趣？您是否有遇到紧急的批量需求，使尽浑身解数，未能在规定的时间内完成？
您是否有遇到心仪的人选，但他（她）最后却投入了别人的怀抱？您是否有过“看走眼”，“遇
人不淑”，给企业带来损失而苦不堪言？您是否有过高薪诚聘、寄予厚望的人才经过蜜月“磨
合后劳燕纷飞，分道扬镳？

课程目标：
●提升对人力资源，尤其是人才的重视程度
●掌握高效精准招聘的技巧：
1）运筹帷幄-招聘策略制订
2）精准画像-录用条件设计
3）内外并举-招聘渠道开拓
4）多维考察-结构化题库设计
5）火眼金睛-快速筛选简历
6）精准选才-面试甄选技巧
●帮助企业基于战略和经营发展需要，结合岗位胜任要求高效精准选聘企业所需人才，促进
企业健康、持续、快速发展

课程时间：1天，6小时/天
课程对象：企业招聘面试官
课程方式：案例研讨＋标杆解析＋视频引导+工具演练

课程大纲
导入：华为人才战略解析
第一讲：理念篇——人才先行
一、人才战略
从战略地图到组织地图从组织地图到人才地图
二、招聘甄选的5个关键
1. 规划是前提
2. 分析是基础
3. 甄选是关键
4. 策略是保障
5. 匹配是本质
三、人才甄选的理念
1. 人才甄选的 3个黄金法则
2. 人才甄选的 3个匹配
3. 人才甄选的 3个维度



第二讲：策略篇——事半功倍
一、谋定后动——提前规划策略
1. 采集 4类招聘信息
2. 编制招聘需求计划
案例：Z公司年度招聘计划
3. 招聘需求计划 8个要素
二、有的放矢——精准画像策略
1. 素质与绩效的关联
2. 录用条件、胜任素质与任职资格的区别
案例：阿里爸爸“北斗七星”模型选销冠
工具：冰山模型
工具：甄选方案表
三、内外并举——广开渠道策略
1. 网络招聘渠道的 5次演变
2. 3个创新招聘渠道
2. 内部招聘渠道运用
案例：Y公司“小树苗”计划
四、精心设计——创意广告策略
1. 招聘广告形式原则
工具：AIDA原则
2. 招聘广告内容 4原则
案例：创意招聘广告解析

第三讲：实操篇——慧眼识才
标杆解析：小米创业初期人才选拔的启示
一、结构化甄选方案设计
1. 测评结构化
根据工作分析的结构设计评估维度和方法
1）知识测验
知识测验题编写的7个要求
2）心理测验
3）面试
4）评价中心的主要技术
2. 程序结构化
向所有的应聘者采取相同的测试过程
3. 评价结构化
面试评价有规范的、可操作的评价标准
1）等级评价表
2）行为描述评价表
4. 考官结构化
根据拟任职位的需要将不同专业、职务甚至不同年龄、性别的考官按一定比例进行科学配置
二、简历筛选技巧
1. 方法——加分法/减分法
2. 关注 3类 8个信息
工具：简历审判的 5步法-日筛千份简历的秘籍



案例：T公司简历筛选记录表
讨论：如何提高面试邀约成功率？
三、做好面试细节
1. 建立关系阶段-使应聘者放松心情，逐步进入面试状态
2. 导入阶段-缓解紧张情绪
3. 正题阶段——获取应聘者与应聘岗位核心胜任力的匹配信息
1）望：学会观察
a面试中观察的内容和重点
b如何判断应聘者在说谎
补充：面相识人、笔迹识人
2）闻：善于聆听——面试中聆听的技巧
工具：语言测谎小技巧
3）问：善用提问
演练：7类问题（背景性、意愿性、专业性、情景性、压力性、智能性、行为性）如何提问
演练：如何考察价值观、学习能力和创新能力、情商及沟通协调能力
工具：STAR
4. 深入阶段——获得应聘者更为全面的信息
切：深入追问
1）如何通过追问确保信息的有效性
2）追问的目的和时机
工具：应聘者回答问题的 5个层次判定法
5. 结束阶段——增进信任，加深好感
1）结束阶段 5个要点
2）薪酬谈判 8种策略
讨论：如何有效开展背景调查？
案例：Z公司招聘面试管理办法
Q&A提问与互动
课程回顾与总结


