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前言 给你想要的高效招聘面谈技巧 

PREFACE 前  言

给你想要的高效招聘面谈技巧

笔者曾与一位长期做人力资源服务的国企高管聊天， 他提到在国企改革

过程中必然需要招聘大量的职业经理人。 受新冠肺炎疫情影响， 后疫情时代

的就业形势依旧严峻， 很多岗位出现过多人应聘的状况， 如果能策划面向应

聘者的招聘专题培训项目， 一定很有市场潜力。 笔者微微一笑， 不置可否。

不过就在不久之前， 笔者以某地方国企面试官的身份参加了该企业的职业经

理人招聘工作。 在整个招聘过程中， 笔者认为很多参与招聘面试决策的企业

管理者更需要学习、 掌握有关招聘面谈的技能和方法。 这也是笔者编写此书

的原因。

在驰骋职场的 20 多年间， 从被人面试到现在做职业面试官， 笔者经历过

各种类型的招聘面试。 与 20 多年前相比， 虽然很多企业的招聘管理工作更加

完善， 譬如发布招聘信息、 通知应聘者、 利用工具对应聘者进行测试等环节

都有了非常大的改善， 但是从实践效果来看， 招聘面谈作为企业招聘流程中

的一个重要环节， 却成了成功招聘人才的最大短板。

大多数企业会将招聘的面试工作安排给用人部门的直接领导， 比如招聘

一位市场主管， 通常就由市场总监来主导面试工作。 由于用人部门急于招人，

主导面试的部门主管常抱着 “先把人招来试用再说” 的心态对待面谈， 缺乏
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对面试者工作潜能的发掘， 因此很难招到适合企业长期发展的人才， 导致企

业在短期内频繁地招聘和解聘， 反而会严重制约企业的战略性发展。 当然，

用人部门的主管长期从事企业事务性工作， 缺乏招聘面谈技能和方法的培训

和锻炼也是重要原因。

事实上， 在企业的所有招聘环节中， 面谈环节是最重要以及最需要高层

重视的。 而面谈环节是企业面试官与应聘者唯一面对面沟通的机会， 也只有

在这个过程中， 企业面试官才能真正判断出应聘者是否具备胜任岗位的技能

和素质、 能否有效地融入企业文化、 对薪资待遇要求和个人成长空间的期待

等， 企业才能准确地判断应聘者是否是满足企业未来长久发展需求的储备

人才。

认真执行招聘面谈对企业的发展有着重大的意义， 能快速、 有效地为企

业招募到符合企业短期或者长期发展需求的应聘者， 降低企业的人力成本，

从而提升企业的效益。 美国著名作家戴维·P.琼斯在其著作 《百万招聘： 如

何让招聘的回报最大化》 一书中写道： “招对了人， 带来百万效益。 聘错了

人， 造成百万损失。” 要想回报达到最大化， 面试官就要认真做好招聘面谈的

工作。

从某种程度上说， 面试官个人的能力和技巧直接影响面谈的效果。 换言

之， 如果面试官在面谈中不能有效地掌握面谈的方法和技巧， 不能有效地识

别应聘者的优点、 缺点， 那么在面谈中一个随意的判断， 就有可能把最为合

适且最有潜力的人才拒之门外。 当然， 还有可能招来 “高危候选人”。 这类人

给企业带来的危害更大， 远远大过错失人才的损失。 所以， 为了能够正确甄

别眼前的应聘者是否适合企业， 面试官必须掌握一定的面谈技能和方法， 发

挥出面谈的最大价值。

本书共有 7 章， 分别介绍了 15 分钟极简面谈招到核心人才的 5 个流程、

招聘面谈的 9 个准备、 需要避免的 9 个心理陷阱、 6 个测试策略、 6 个沟通技

巧、 7 个难题应对技巧和 5 个面谈实践。 这 7 个章节的内容各有侧重， 可读性

和实操性极强。 同时， 我们将这 7 个章节分为三大部分。
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第 1 章向读者展现一个快速的极简面谈大约只需 15 分钟就能搞定。 但

是， 要想达到极简、 高效的效果， 面试官就要严格遵守流程， 即 1 分钟预备、

2 分钟开场、 8 分钟问答、 3 分钟介绍和 1 分钟结束面谈。

第 2 章重点介绍了面试官要做好 9 项准备： 大到明确招聘面谈的目的和

方式、 设计好面谈的框架、 了解招聘岗位的用人标准， 小到准备资料、 安排

面谈环境、 做好接待工作等。 这些工作能否做好， 是直接影响一个高效面谈

是否能够达成的关键性因素。 所以， 面试官要在正式面谈前做好这些工作，

以保证面谈能够有条不紊地进行。

第 3 章至第 7 章的内容被我们归纳为 “96675 法则”， 即 9 个心理陷阱、 6

个测试策略、 6 个沟通技巧、 7 个难题应对技巧、 5 个面谈实践， 操作性极强，

且可以复制执行， 都是非常实用的知识和技巧， 也是这本书的价值所在， 能

够帮助面试官迅速上手， 灵活运用。

不同于一般的招聘管理类书籍， 本书从面谈的角度出发， 强调在与应聘

者沟通的过程中， 面试官若要深入了解应聘者的情况 （心理、 语言、 表情、

眼神、 肢体动作和姿势等）， 就必须要掌握大量心理学的知识； 同时本书还提

供了大量的真实案例， 以帮助面试官全方位地再现真实的面谈情景。

另外， 本书在表述重要知识点时非常注意读者的阅读逻辑和流程， 除了

对重点内容分条讲解、 重点标注之外， 对书中的核心技巧、 重点流程均绘制

了对应的流程图， 以帮助读者快速理解和掌握， 可以说是读者提升招聘面谈

技能的首选工具书。 本书所有内容力求切实、 有用， 从文字到图表， 从案例

到技巧， 无一不用心铸成。 希望我们的读者在阅读本书时， 能够举一反三，

深入理解本书要点， 从而让本书发挥出更大的价值。

羡 婕  

2020 年 11 月
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1

第 1章

15 分钟面谈招到核心人才，
组建高效团队

  高效团队是指工作效率相对一般团队更高的团队。 这样的团

队中往往会有工作效率极高且团队协作能力较好的核心人才， 由

他们带动整个团队提升效率。 所以， 组建高效团队的关键在于招

到高效率、 高协同的核心人才。

参与面试核心人才的面试官一般都是企业的管理层。 由于日

常工作繁忙且 “压力山大”， 他们基本都是在紧张和忙碌的工作

中挤出一段时间来完成这类面谈工作， 因此面谈的效率就显得十

分重要。 依据多年的招聘面谈实践经验， 我认为一次有效面谈的

最短时间不得低于 15 分钟， 少于 15 分钟的面谈很难让面试官对

应聘者做出全面、 客观的评价。

要想在 15分钟面谈中招聘到高效团队需要的核心人才， 面试

官就要遵循流程， 严格控制时间， 将 15 分钟分成 5 个环节： 1 分

钟预备、 2分钟开场、 8分钟问答、 3分钟介绍和 1分钟结束面谈。



▎极简招聘面谈法： 15 分钟面谈组建高效团队▎

1 分钟预备： 调整情绪， 轻松应对

要想在 15 分钟的面谈时间内招聘到合适的核心人才， 首先要有一个好的

面试开场。 如果面试官以着急或忐忑的状态直接进入面谈， 不仅很难轻松自

如地展开面谈， 还会将一种难以言状的负面气氛传递给应聘者。 所以， 在面

谈正式开始之前， 面试官要有一个 1 分钟预备。 在 1 分钟的预备时间里， 积

极调整情绪， 以轻松的状态应对接下来的整个面谈。

具体来说， 面试官必须在 1 分钟的时间里， 根据自己的需要， 从以下几

种能调整自己状态的方法 （见图 1 -1） 中， 选择快速且有效的方法来调整自

己的状态。

图 1 -1 调整自己状态的 5 种方法

（1） 深呼吸

研究表明， 深呼吸能有效缓解紧张的情绪。 具体来说， 面试官要从鼻子

吸气， 慢慢地让空气流经自己的腹部， 再到自己的肺部， 然后慢慢地从鼻子
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呼出， 并轻轻地说声 “放松”。 只要几秒钟的动作， 就可以放松自己。

（2） 闭目养神， 听听轻音乐

面试官可以坐在椅子上或站在窗边闭目养神。 在闭目养神的同时， 面

试官可以选择冥思， 也可以选择听一首自己喜欢的轻音乐或者正面、 励志

的歌曲， 帮助自己快速、 有效地放松心情。 研究表明， 听舒缓的音乐有助

于降低血压、 缓解焦虑； 如果在本就紧绷的心理状态下听重金属音乐， 则

让人心情更加难以平静。 所以， 面试官要尽里避免选择喧闹的音乐。

（3） 伸懒腰， 活动筋骨

伸懒腰可以促进血液循环， 舒展紧绷的身体， 帮助大脑缓解压力， 放松心

情。 面试官也可以在办公室内活动活动筋骨， 放松自己的肌肉， 进而缓解压力。

（4） 喝一杯绿茶或一杯白开水

热饮能够帮助舒缓紧张的情绪和减压。 在正式面试前， 面试官可以喝一

杯绿茶或一杯白开水， 让自己紧张的情绪得到舒缓。

（5） 给自己一些积极的心理暗示

积极的心理暗示不仅可以给人信心， 还可以调动一个人的情绪。 所以，

面试官可以给予自己一些积极的心理暗示， 例如暗示自己 “我一定可以” “放

轻松， 自然点就好了， 这一切绝对没有自己想象中的可怕” 等； 也可以给自

己一个微笑， 暗示自己： 我很快乐/轻松。

1 分钟预备看似简单， 却是非常有必要的流程。 面试官不要忽视这简单的

1 分钟， 而是要抓住这 1 分钟的时间做些有意义的、 能有效调整情绪的事情。

当然， 放松自己的方法因人而异。 面试官若是觉得安静地待上 1 分钟就能够

调整自己的情绪， 也可以在 1 分钟的时间里什么也不做， 就安静地待着。

对于重要岗位的面试， 比如职业经理人的面试， 企业往往会安排一个面

试团队来完成面试工作， 那么 HR部门或者组织部门可以组织面试团队成员

集体进行 1 分钟的放松， 比如提前组织面试官们进入面试场地， 给面试官们

沏好茶水， 并播放轻柔的背景音乐， 同时将候选人的资料提前交与面试官们，

并用言语引导面试官们进入放松的状态。
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2 分钟开场： 营造氛围， 初步了解

在招聘面谈中， 好的开场氛围往往能为接下来的整个招聘面谈奠定一个

好的基调。 换句话说， 如果没有开场或开场不到位， 那么接下来的面试过程

可能会出现各种尴尬局面。 相反， 如果有好的开场氛围， 则能为接下来的面

谈营造积极、 友好的气氛， 大大地提升面谈效果。

一般来说， 如果只有 15 分钟的面谈时间， 建议至少用 2 分钟的时间开

场。 在 2 分钟的开场环节 （见图 1 -2）， 面试官要积极营造氛围并初步了解应

聘者的相关信息。

图 1 -2 2 分钟开场的步骤

（1） 第一个 30 秒： 邀请应聘者入座， 给应聘者端上一杯水

从应聘者进入面谈的房间开始， 面谈就已经正式启动了。 此时， 面试官

首先要起身相迎， 与对方友好握手， 并邀请应聘者入座。 之后， 面试官可以

递送一杯水或茶给应聘者， 并友好地邀请对方入座和饮水或茶。 这既是待客

之道， 体现面试官对应聘者的尊重， 又能让应聘者对面试官和企业产生一个

良好的印象， 增加对面试官和企业的好感。

需要注意的是， 在邀请对方入座和饮水或茶时， 面试官要积极使用友好
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的肢体语言， 即眼神和肢体动作相互配合， 让应聘者感受到轻松、 愉快的氛

围。 例如保持真诚的微笑、 温暖亲切的眼神， 身体朝向应聘者， 且呈现放松、

上扬、 积极的状态。 同时， 表达的声音要悦声， 语调要轻快， 用词要礼貌，

例如 “你请坐!” “请喝水， 歇一会!”

这些微小的言行都有助于营造和谐的面谈氛围。

（2） 第 30 90 秒： 利用闲聊话题展开适度交流， 双方建立初步印象

双方均落座之后， 面试官即可迅速找一个能让应聘者轻松回答的话题，

以便快速营造和谐的面谈氛围。

例如， “这周的天气不是很好， 阴沉沉的。” “你老家是哪儿的啊?” “你

现在住在哪儿呢， 到这边需要多长时间呢?” “今天天气真不错， 已经很长时

间没这么晴朗了。” “今天雨真大， 很感谢你能来!” “我听你的口音， 觉得很

熟悉， 好像咱们是一个地方的人。” 只要面试官选择一些应聘者熟悉、 能轻松

回答的话题， 双方就能展开适度的交流， 同时建立初步印象。 在这个过程中，

面试官可以初步了解应聘者的家乡、 毕业的学校、 性格是外向还是内向等基

本信息， 为接下来的面谈奠定基础。

（3） 最后一个 30 秒： 收住话题， 切入面谈的主题

闲聊毕竟不是招聘面谈的主题， 简单几个问答之后， 大概在 1 分钟左右，

面试官就要适时收住话题， 切到招聘面谈的主题上来。

面试官在结束闲聊话题之时可顺势问道： “你带简历了吗?” 如果应聘者

自备简历， 面试官可以根据应聘者的简历问一些自己之前准备好的问题。

此外， 面试官在应聘者回应相关话题后也可以直接切入正题。 因为在招

聘面谈的场景中， 彼此知道此次面谈的真正目的， 大多数情况下应聘者的简

历应该已经在面试官手里了， 所以面试官可直接说： “咱们现在开始面谈吧!

你先说一说你的……” 2 分钟开场的氛围和话题铺垫将直接影响下一个问答

环节的效果。 如果没有开场的铺垫或者开场氛围不够理想， 应聘者可能很难

在问答环节做到轻松自如地回答问题， 或因内心紧张而难以如实地展露自己

的想法和实力。 所以， 即使只有 15 分钟的面谈时间， 面试官也要分出 2 分钟
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的时间用来开场。

如果说第 1 分钟是给面试官的放松时间， 那么第 2 分钟就是给应聘者的

放松时间， 而第 3 分钟则是为双方营造良好面试氛围的时间。
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8 分钟问答： 获取关键信息

对招聘面谈来说， 问答环节一般是最核心的环节， 所以如果只有 15 分钟

的面谈时间， 至少要安排 8 分钟进行问答， 以获取应聘者的关键信息。

在这 8 分钟的时间里， 面试官要获取的关键信息包括两个方面 （见

图 1 -3）： 一方面是从应聘者的基本素养、 性格、 能力、 求职动机和求职意

向等方面了解应聘者和招聘岗位的匹配度； 另一方面是从应聘者的职业发展

规划及其对薪酬福利、 工作关系和企业文化的期待等方面了解应聘者和企业

的匹配度。

其中， 了解应聘者和招聘岗位的匹配度更为关键， 也更为复杂， 所以要

花费相对更多的时间， 建议以 5 分钟为宜。 剩余的 3 分钟可以用来了解应聘

者和企业的匹配度， 以全面了解该应聘者是否符合企业的发展需要。

图 1 -3 8 分钟问答的关键要素
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