
金牌招聘官

课程对象：期望提升企业的招聘满足率，增强人才招聘效率，强化人才选拔准确性的人力资源管

理者或企业各级管理者。

为什么要学习该课程？ 

提升招聘效能，快速满足企业用人需求，让招人不再成为难题 

随着中国经济的发展，企业对人力资源呈现出数量上和质量上更高的双重需求。然而随着中

国人口红利的消失，中国的适龄劳动力数量越来越少，企业招聘人才、吸引人才、选拔 人才

变得越来越难，于是出现了类似这样的问题：

企业需要人才，HR 却迟迟招不到适合的人才，不能满足企业的用人需求；

HR 招聘到的人才能力总是达不到企业岗位的要求，出现人才的错位使用；

因为人才测评不专业，HR 看不准人，候选人面试时像条龙，入职变成虫。

人才招聘与选拔是一组对系统能力要求较高的工作，如果没有经过专业的训练，很难成为 真

正合格的招聘官。针对很多企业 HR 在人才招聘与选拔方面的能力不足，我总结了负责人才

招聘岗位的 HR 要做好招聘工作的关键要务，形成金牌招聘官必须掌握的操作方法、常用工

具、通用模板，并结合大量的实操案例形成本次课程。

课程收获： 

企业收益：

1. 满足用人需求，提高企业的招聘满足率；

2. 构建雇主品牌，提升企业的人才吸引力。

3. 人才迅速到位，加快企业的人才到位率；



4. 建立人才梯队，强化招聘的人岗匹配度；

5. 减少人才流失，增强外招人才的稳定性。

岗位收益：

1. 增强人才招聘能力，成为人才招募与选拔的专家。

2. 快速满足企业各类招聘需求，提升岗位绩效，提高职场竞争力。

3. 增强人才测评能力，实现精准识人，高效用人。

课程特色： 

1. 案例教学，聚焦实战

以实战案例为主，聚焦实战中的方法、应用、工具和注意事项。课程中具有模板表单演示， 课

后赠送相关模板表单，让学员拿来即用。

2. 内容精炼，实操性强

只讲干货和重点，让学员能在最短时间、最快速度掌握方法。全课程采用互动演练、案例分享、

小组讨论等互动教学，让你听得懂、学得会、用得上、做得好。

3. 大咖分享，通俗易懂

人力资源管理实战畅销书作家，拥有 10 余年实战经验的上市企业 HRD 分享，讲师具备丰

富的实战经验和点评能力，极其注重实战研讨，将知识点工具化、模板化、可视化。

【课程大纲】

一、系统提高招聘满足率的方法

1.人才招聘的本质与心法



★ 模板：招聘成功的公式

2.人力资源规划实施方法

3.人才招聘计划制定方法

4.岗位编制的 4 种计算方法

★ 案例：岗位编制测算与管控

5.灵活用工降低人力资源成本

★ 案例：某上市公司人员类别配置

二、岗位分析实现精准选人

1. 构建岗位胜任力模型（人岗匹配）

★ 案例：某上市公司岗位胜任力模型构建

2. 描绘人才画像（人人匹配）

★ 案例：某互联网公司岗位人才画像描绘

3. 岗位序列角色划分（角色匹配）

★ 案例：某上市公司岗位序列角色划分

4. 结构化面试/半结构化面试实施方法

★ 案例：某上市公司结构化面试设计方法

三、招聘渠道与雇主品牌

1. 招聘渠道的 7 大类别与选择

★ 演练：招聘渠道搭建与维护

2. 雇主品牌建设的 3 大技巧



★ 视频：Facebook 雇主品牌宣传片

3. 招聘宣传片设计的 4 个技巧

4. 企业吸引力的提升方法

★ 模板：酒提原理＞木桶原理

四、人才测评与筛选的方法

1. 人才测评的 8 大工具

2. 常见人才测评工具应用

★ 模板：8 大人才测评工具测试题

★ 演练：人才测评模拟训练

★ 案例：人才测评运用实例

3. 人才测评体系建设

五、人才梯队建设的实施方法

1. 人才盘点的操作与分析方法

★ 模板：人才盘点统计分析模板

★ 案例：华为人才盘点工具

★ 案例：阿里巴巴人才盘点工具

★ 案例：京东人才盘点工具

2. 人才梯队建设的实施方法

3. 人才补充与发展策略



六、提升面试转化率的方法

1. 招聘 JD 的编写方法

★ 案例：名企的招聘 JD

2. 快速获取与筛选简历的技巧

3. 提高面试赴约率的方法

4. 背景调查的 4 种实施方法与技巧

5. 实施薪酬谈判的 3 个步骤与技巧

七、面试提问与人才判断技巧

1. 面试经典六问及实施技巧

★ 模板：面试经典问题库

★ 演练：面试过程的问题设计

2. 面试环节吸引人才的技巧

★ 视频：Google 人力资源最佳实践

3. 运用面试获取信息的技巧

八、人才招聘数据分析与效能提升

1. 人才离职率分析与人才保留

★ 模板：员工离职率分析模板

2. 招聘过程与结果效能提升的数据分析

★ 模板：招聘分析模板

★ 案例：华为、腾讯干部选拔模型



3. 人才招聘质量分析

★ 案例：某公司校园招聘案例

4. 人均招聘费用分析与渠道优化



部分学员评价：

任老师的课程太有用了，原来觉得校园招聘越来越不好做，学完课程之后发现是自己的方法

不对，现在的招聘工作比以前有起色了，人才到位速度明显加快，招聘满足率也有了明显提

高。

——平安保险人力资源经理 罗秋亮



和以往听过的金牌面试官课程不同，任老师的课程是以招聘结果为导向，一切内容都是为了

让人才招聘的工作结果更出色。

——顺丰快递人力资源经理 赵英竹

学完课程之后觉得能量满满，任老师对招聘官的工作理解非常深刻，特别是课程中关于招聘

成功公式的总结，一语中的，太到位了。

——魏桥集团人力资源经理 周丹寒

一直为招人发愁，听完课以后发现自己原来招聘和选拔做得并不专业。从课程开始到最后，

任老师讲的都是精华。

——富士康人力资源经理 王毅思

这是一门招聘官必听的课程，2 天的课程内容太有用了，学到了招聘官应有的必备技能， 

如果能早些听到任老师这门课程就好了。

——网易人力资源经理 梁芳茹
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