
金牌招聘官的十节技能提升课
课程大纲

你的招聘工作领导满意吗？
你的招聘满足率能达标吗？
你招的人才能满足需求吗？
你有招聘官该有的技能吗？
你在人才选拔方面专业吗？
《金牌招聘官的十节技能提升课》实现从基础到专家，短时间、高效率、全方位的打造金

牌招聘官。
本课程内容大纲如下。

1.招聘渠道的选择与管理
你有没有一直在招聘但一直没效果？
你知道现在的招聘都可以怎么玩吗？
你有充分了解运用所有招聘渠道吗？
小米公司的创始人雷军说：招人，是天底下最难的事情。现在很多公司的 HR 招聘人才已

经不是在招人了，而是在抢人！就像那句网络宣传标语说的：限时抢购，手快有，手慢无。谁抢着
算谁的！那么，怎么能快速抢到想要的人才呢？这其中招聘渠道的选择和管理起着非常重要的作
用。本节课主要介绍如何做好招聘工作以及如何选择和管理招聘渠道。

本节课的主要章节和内容包括：
⚫ 什么是招聘心法
⚫ 招聘有哪些奇招
⚫ 招聘渠道与管理

2.简历筛选的技巧
你有没有曾经收到一大堆简历结果花了很长时间筛选？
你有没有曾经一份简历都收不到不知道去哪里找简历？
你有没有曾经对简历筛选判断与人选实际状况不匹配？
简历筛选看起来谁都会做，实际上却问题很多。怎么样解决有简历的时候，不会筛；没有

简历的时候，又不知道该怎么办的情况呢？本节课主要介绍筛选简历的过程中的技巧和注意事项。
本节课的主要章节和内容包括：
⚫ 简历构成要素
⚫ 简历筛选难点
⚫ 简历筛选要点
⚫ 常见情况分析

3.如何提高候选人面试赴约率
你有没有过约了一大堆候选人面试，结果大部分都不来？
你有没有想过为什么其他同类公司面试赴约率比我们高？
你有没有评估过如何能够有效的提高候选人面试赴约率？
候选人面试爽约的情况经常发生，招聘中这种“约而不见”已经不是什么新鲜的话题， 这种

情况每天都在不同的公司上演。作为 HR 除了感慨“诚信危机”之外，大多数情况下都



表现得很无奈。本节课主要介绍提高候选人面试邀约率的技巧。
本节课的主要章节和内容包括：
⚫ 候选人不赴约原因（四大原因及改进评估）
⚫ 提高赴约率的技巧（操作方法及注意事项）

4. 如何编写吸引人的招聘 JD
你有没有想过自己招聘效果差很可能是招聘 JD 的问题？
你有没有发现同样是 JD 为什么别人比我们更有吸引力？
你有没有想过要怎么编写 JD 能有效吸引候选人的注意？
很多 HR 每天疲于应付似乎永远也招不满的“人才”，似乎并没有多少 HR 会停下来好好考虑

怎么把招聘做精、做深、做细。其实，招聘广告能不能吸引候选人，招聘 JD 的编写是一个很
重要的环节。

本节课的主要章节和内容包括：
⚫ 三大常见问题
⚫ 六个关键要素
⚫ 四大注意事项

5. PDP 人才测评方法应用
你曾经有多少次面试人选看走眼的情况？
你曾经想过岗位和性格之间如何匹配吗？
你知道如何把测评工具运用到工作中吗？
HR 仅凭个人的经验，招聘的时候看对方学习经历、工作经验还有问对方问题，很难判断

出候选人真实的底层性格。本节课主要介绍人才测评在人才选拔过程中的应用领域以及比较容
易快速上手的 PDP 性格测试的内容及应用。

本节课的主要章节和内容包括：
⚫ 人才测评适用范围
⚫ PDP 性格测评介绍
⚫ PDP 性格测评应用

6.面试经典六问及实施技巧
你有没有面试过程中不知道该问候选人什么问题的情况？ 
你有没有在面试时，觉得自己提的问题 LOW 到爆的情况？ 
你有没有因为自己的 LOW 问题，让别人觉得你很不专业？
招聘中，面试官问题问得是否专业、得体，不仅是人才选拔的需要，也是人才判断我们企

业的正规程度和专业程度的需要。本节课主要介绍通用的、经典的六类面试问题以及实施的技
巧。

本节课的主要章节和内容包括：
⚫ 导入类问题
⚫ 动机类问题
⚫ 行为类问题
⚫ 应变类问题
⚫ 压力类问题
⚫ 情境类问题



7.如何通过面试吸引候选人
你了解招聘官怎么用面试吸引候选人吗？
你想过你的面试会给候选人什么感受吗？
你是不是只把面试当做选拔人才的手段？
在现在对人才的竞争这么激烈的市场环境下，企业在选择人才的同时，人才同样也选择着

企业。这时候的面试，已经不单纯是我们在面试候选人了，候选人同时也在面试我们。本节课
主要介绍如何通过面试吸引候选人。

本节课的主要章节和内容包括：
⚫ 面试吸引的方法
⚫ 面试吸引的细节
⚫ 面试的花式玩法

8.背景调查实施技巧
你了解怎么做背景调查最有效吗？
你了解怎么做背景调查最经济吗？
你了解背景调查的技巧和注意吗？
很多候选人面试的时候是条龙，真正工作起来成了一条虫。很多 HR 因为不知道如何做背

景调查，造成上岗的候选人不适合岗位，给公司造成了很大的损失。本节课主要介绍背景调查
的相关操作方法、技巧及注意事项。

本节课的主要章节和内容包括：
⚫ 包含内容
⚫ 前期准备
⚫ 实施方法
⚫ 操作技巧
⚫ 注意事项

9.薪酬谈判实施技巧
你有没有过薪酬压得太低把候选人逼退的情况？
你有没有过薪酬给太高造成内部不平衡的情况？
你有没有过薪酬谈判中被人牵着鼻子走的情况？
我们常常和候选人谈薪资的时候，薪资谈高了，老板不高兴，自己也郁闷。薪资谈低了， 人

家不愿来，给咱们自己的招聘工作带来了很大的难度，同时，各部门又老是在抱怨招聘速度太
慢。本节课主要介绍薪酬谈判的实施技巧和注意事项。

本节课的主要章节和内容包括：
⚫ 六个技巧
⚫ 三个步骤
⚫ 六个注意

10.如何通过数据分析提高招聘效率
你了解招聘中都能用到哪些数据和表格吗？
你了解如何运用数据分析提高招聘效率吗？
你曾经通过数据改善过自己的招聘效能吗？

HR  在招聘过程中，常常耗费了大量时间和精力，但招聘效率却很低。许多分管招聘的
HR  常常因为满足不了招聘需求而苦恼。当面临大规模的招聘需求时常常感受到压力巨大，



不知所措。本节课主要介绍如何通过数据分析提高招聘效率。
本节课的主要内容包括：
⚫ 如何提高招聘渠道的招聘效率
⚫ 如何提高招聘过程中的有效性
⚫ 如何平衡招聘的效率和经济性


