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内容概要

　　《做个高效面试官（升级版）》全盘梳理了招聘过程中的面试工作，重点落在招聘中如何提问，
详述了与各企业的企业文化和重点关注的招聘内容等密切相关的工作能力、个人素质等的测试技巧，
并准备了各类职位、著名企业的经典面试题目以供参考。
相信《做个高效面试官（升级版）》对面试官和应聘者都有较强的实用价值。
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书籍目录

前言第一部分 面试前的准备工作第一章 制订招聘计划一、传统面试VS系统化面试二、职位分析需解
决的问题和步骤三、职位分析的作用有哪些四、职位分析的基本方法五、招聘计划的原则六、面试前
的准备七、面试的具体步骤八、面试官易陷入的几个误区工具箱人力资源需求预测工具人员招聘申请
表招聘计划书范本招聘工作计划表岗位结构分类工具人员接续计划考查表招聘要求说明范本第二章 如
何高效地搜寻人才一、发布招聘广告的渠道二、网络时代的招聘三、校园招聘的特点四、怎样阅读简
历五、怎样识破简历中的虚假内容六、不可错过的简历七、成功选聘人才的战略要点八、选拔优秀员
工面试时要注意的事项工具箱国内知名招聘网站一览表应聘登记表招聘费用估算表校园招聘实施方案
面试通知单第二部分 面试进行时第三章 面试步骤及其原则一、面试形式详解二、面试中怎样谈薪酬
三、如何当场看穿假文凭四、招聘留学归国人员的注意事项工具箱外部招聘管理细则面试评估表面试
综合考核表招聘面试管理制度结构化面试实施方案第四章 提问——面试官工作的核心内容一、把招聘
要求转化为面试提问二、怎样把考察内容隐藏在提问中三、提问时的气氛控制四、提问与回答的博弈
五、面试官提问时的心态控制第五章 面试读心术一、从穿着分析应聘者心理二、待人接物反映应聘者
修养三、不成熟应聘者的诸多特征四、通过电话面试听懂应聘者五、应届毕业生的心理特征六、为聪
明的应聘者传达成功信号第六章 世界500强企业工作能力面试题目一、学习能力面试题目二、沟通能
力面试题目三、团队合作能力面试题目四、抗压能力面试题目五、执行能力面试题目六、个人效率面
试题目七、人际公关面试题目第七章 世界500强企业个人素质面试题目一、性格倾向面试题目二、气
质类型面试题目三、人格特质面试题目四、自信心面试题目五、意志力面试题目六、乐观性面试题目
七、自律能力面试题目八、心理健康面试题目九、成就欲望面试题目第八章 世界500强企业智商考察
面试题目一、数学能力考察面试题目二、创造能力考察面试题目三、逻辑分析能力考察面试题目四、
记忆力考察面试题目五、反应能力考察面试题目六、推理能力考察面试题目第九章 世界500强企业各
类职位面试题目一、销售类职位面试题目二、人力资源职位面试题目三、技术类职位面试题目四、行
政秘书职位面试题目五、市场营销职位面试题目六、客服人员职位面试题目第十章 国内热门企业面试
题目精选一、中国工商银行面试题目精选二、海尔集团面试题目精选三、华为公司面试题目精选四、
腾讯公司面试题目精选五、比亚迪汽车面试题目精选六、中国移动面试题目精选七、南方航空面试题
目精选八、国泰君安面试题目精选第十一章 世界500强企业面试题目精选一、索尼公司面试题目精选
二、松下公司面试题目精选三、惠普公司面试题目精选四、微软公司面试题目精选五、IBM公司面试
题目精选六、家乐福公司面试题目精选七、花旗银行面试题目精选第十二章 各类面试方法详解与应用
一、结构化面试详解与应用二、非结构化面试详解与应用三、行为面试法详解与应用四、角色扮演法
详解与应用五、无领导小组讨论法详解与应用六、压力面试法详解与应用第三部分 面试后的工作第十
三章 对人才信息的筛选一、对人才信息的筛选与跟踪二、人才价值评估三、背景调查四、招聘效果评
估的方法及流程五、招聘效果评估指标及评估意义六、正确的决策原则工具箱简历筛选原则员工试用
期鉴定表招聘工作总结范本第十四章 人员就位一、录用通知二、辞谢通知工具箱劳动合同范本保密协
议范本员工手册范本新进人员任职细则员工离职审批制度员工离职交接流程附录附录A十大热门求职
行业附录B十大最具发展潜力的行业
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章节摘录

版权页：插图：第一章 制订招聘计划一、传统面试VS系统化面试现在是一个日新月异的时代，社会科
学和自然科学的飞速发展给各行各业生产效率的提高带来了无限的可能性。
对于每个企业都离不开的人力资源工作来说，传统的招聘方法和人事制度同样面临着挑战。
很多企业的人事部门都是由身经百战的优秀人力资源专家组成。
不可否认，这些有着丰富经验的专家们就像“慧眼识好马”的伯乐一般，为企业发掘了众多的优秀员
工。
从某种程度上说，一名经验丰富的面试官发掘的人才，其本身就已经得到了一种无形的肯定。
因为能够通过面试官慧眼的人，必定有其理由。
在传统面试过程中，面试官就像是战场上的武将一样，有着不容怀疑的威严与能力。
甚至可以说，传统的面试，就是围绕着面试官开展的一场竞赛，这场竞赛的准则，完全由面试官对应
聘者的印象来决定。
然而，随着社会的发展，工作分工越来越细致。
传统面试中由面试官“一夫当关，万夫莫敌”的现象已经尽显老态，变得不再符合招聘需要。
取而代之的是一种全新的面试模式——系统化面试。
系统化面试是指通过建立一套明晰、科学的面试流程和面试标准来开展面试工作。
在系统化面试中，每个环节的每个负责人都有明确的工作职责和范围，对每个职位的面试考核都有确
切的考核要素。
系统化面试防止了面试的随意和不公，为企业选择优秀人才提供了保障。
具体而言，系统化面试具有以下三个特点：准确性：系统化面试可以帮助面试官正确地预测应聘者将
来的工作绩效。
公平性：系统化面试可以给每一位应聘者公正、公平的机会。
双赢性：系统化面试让面试双方都能从面试中获益。
下面，我们就来通过同传统面试的对比，看看系统化面试为什么能够使招聘过程变得更加高效。
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媒体关注与评论

没有一家企业可以做所有的事。
即便有足够的钱，它也永远不会有足够的人才。
它必须分清轻重缓急。
最糟糕的是什么都做，但都只做一点点。
这必将一事无成。
不是最佳选择总比没有选择要好。
　　——彼得·德鲁克管理的关键在于用人。
在很大程度上，管理的科学性就在于用人的科学性，管理的艺术性就在于用人的艺术性。
　　——张瑞敏有德有才，破格重用；有德无才，培养使用；有才无德，限制使用；无德无才，坚决
不用。
　　——牛根生将合适的人请上车，将不合适的人请下车。
　　——詹姆斯·柯林斯
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编辑推荐

《做个高效面试官(升级版)》：提供最新五大升级内容更实用、更给力！
告诉面试官，如何有效测试求职者的能力；敬告应聘者，如何努力增强个人综合素质。
顶尖人力资源管理者的先锋思想和招募智囊，广大求职应聘再上岗的卓越头脑和面试宝典。
只有运筹帷幄者，才能掌控命运；只有知己知彼者，才是最终赢家。
一场智慧与智慧的博弈；一场技巧与技巧的交锋；一场卓越与卓越的碰撞。
提供五大升级内容，给力面试工作增加了工具箱内容。
便于读者拿来能用的需要。
增加面试官的提问技巧。
全部替换题库内容，全部改为世界500强企业和国内热门行业的面试题。
增加了面试心理学内容。
增加了两个附录。
一是目前十大热门求职行业，二是十大最有发展潜力的行业。
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