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疫情下对人力资源工作的影响：人才市场周期变化
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企业减员和增员交替快速进行，招聘高峰期在结束后首月达到顶峰



疫情下人力资源工作应对的底层逻辑

从招聘入手提升用人效率

人才需求管理升级；

人才标准管理升级；

招聘实施管理；

招聘跟踪管理。
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课程特点

纯干货+模型+工具

底层逻辑；

模型+工具；

流程和方法；

实践案例。
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第一讲：

疫情后的人才需求管理



人才需求及标准模型©

人才需求及标准模型

人才需求识别五层次

团队角色八角色

人才标准五要素三匹配
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团队8角色—找到并发挥你的团队优势
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团队8角色定位自测
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“5”要素+“3”匹配模型©

人才

标准

行业及专

业经验

技术与

能力

知识结构个性素质

特别要求

人岗匹配

人与组织发展匹配

人与组织匹配

不要克隆组织今天的管理者来甄别潜在的管理者



快速进行岗位职责梳理

6W1H的思考方式来理解业务和岗位：

这个岗位要做些什么工作（What）？

为什么做这些工作（Why）？

用谁来做（Who）这件事情最合适？

什么时候去做（When）？

在哪里做（Where）效果更好？

为了谁做这件事（for Whom）？

如何去做（How）？

6W1H

做什么

WHAT

为什么

WHY

用谁

WHO

为谁做

WHOM

何时做

WHEN

哪里做

WHERE

怎么做

HOW
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案例：某上市公司HR岗位职责梳理

岗位
总监 高级经理 人力资源专员

流程

招聘申请 2、确认需求岗位职责和任职标准 1、收集用人部门需求

需求确认 3、审核招聘申请 3、审核招聘申请 4、备案招聘申请

渠道管理 5、选择招聘渠道、发布招聘信息 6、同步各招聘渠道职位发布信息

简历筛选 7、筛选简历

面试协调 8、高级职位候选人面试协调 8、初级职位候选人面试协调

初试 9、高级职位候选人初试 9、初级职位候选人初试

复试
10、高级职位候选人复试，
将通过面试人选推荐给用人
部门进行终试

10、复试

录用审批 11、确认面试结果、薪资待遇，进行录用审批

录用意向确认 12、与候选人进行薪资谈判及录用意向确认

发出录用通知 13、制作《录用通知书》 14、发送《录用通知书》

办理入职 15、办理新员工入职

1.招聘：审核招聘申请、对中级
职位复试、高级管理职位初试、
审批所有职位面试录用结果。

1.招聘：确定需求岗位的岗位职责、
任职标准；选择合适的招聘渠道，
参与简历筛选、高级职位的面试协
调、初试、初级职位的复试；与用
人部门确定候选人面试结果、薪酬；
与候选人进行薪酬谈判、录用意向；
制作录用通知。
2.负责招聘渠道的拓展、全国各分
部招聘工作业务指导；
3.负责面试流程的设计、面试方式、
试题等相关招聘工作的完善。

1.收集部门用人需求，并
提交给上级审批；
2.发布招聘信息、收集、
筛选简历，对初级职位的
面试协调与初试；初级职
位的薪酬谈判、录用意向
确定等；
3.发送录用通知；
4.协助办理新员工入职手
续；
5.负责招聘网站的日常维
护等招聘渠道基本管理工
作；



第二讲：

疫情后的招聘准备工作



招聘是一个市场活动



常用岗位描述参考词汇
电子科技大学广西智能制造产业技术研究院
Guangxi Chengdian Intelligent Manufacturing Industry 
Technology Co., Ltd.



案例：改进岗位描述
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招聘岗位：商务专员

岗位职责：
负责公司中高端国内外客户的会议、参观商务活动等的策划、组织、协调与接待工作。

任职标准：
1、统招本科（四年）学历，男女不限，有海外留学经验优先。
2、普通话标准，英语口语流利。西班牙语、阿拉伯语、朝鲜语、俄语等小语种能够流利交
流的优先。
3、能够熟练运用Office办公软件，具备良好的沟通与人际理解力。
4、一年以上大型企业公关、销售、接待、导游、翻译、行政岗位工作经验，有组织30人以
上的会议、会务经验的或有主持、乐器等特长的优先考虑，优秀应届毕业生亦可考虑。
5、形象气质佳，男身高175cm以上，女身高165cm以上。
面试需携带资料：毕业证、学位证、英语等级证书、身份证及语言等级证书原件和复印件一
份，一张一寸彩色照片。
提醒：本公司严格审查学历及工作背景，学历及工作经历不真实者请勿投递简历。



案例：改进岗位描述
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职位目的：通过商务活动的策划、组织，保障活动的成功举办、提升客户满意度，促进公司业务达成。
岗位职责：
1、负责国内外中高端客户会议及相关活动的接待工作，；
2、负责国内外中高端客户的会议及商务活动的策划工作；
3、负责在商务活动的执行全过程中，协调内外部资源，保障商务活动的成功举办；
4、严格执行公司活动操作规范及标准，保障各项商务活动顺利进行；
5、及时妥善的处理各项商务活动中出现的突发事件，保障客户满意度。
任职资格：
1、本科以上学历，有留学经历者优先；
2、普通话标准，英语口语流利、能够熟练的进行英语的书写，熟练使用西班牙语、阿拉伯语、朝鲜语、俄语等小语种
交流者优先；
3、熟练运用Office办公软件；
4、喜欢与人交流与沟通，性格开朗、愿意与人合作；
5、具备大型企业公关、销售、接待、导游、翻译、行政岗位工作经验，有组织30人以上的会议、会务经验者优先；
6、具有主持、乐器等特长者优先考虑；
7、本岗位接受应届毕业生。
岗位优势：
1、公司多年来在行业中一直处于领先地位；
2、我们主张开放、合作、共赢，推动产业良性发展，我们携手合作伙伴为客户创造价值；
3、我们拥有业内领先的薪资待遇，以责任贡献来评价和选拔员工，为奋斗者提供舞台。



逆袭，建立差异化雇主品牌
维度 你目前工作中最关注的是 你认为目前组织最能满足的是 若向熟人推荐，你会重点推荐的是

组织名气和声誉

晋升机会

薪酬福利

工作稳定性

良好人际关系

工作轻松

培训机会

工作独立自主

认可成绩

灵活的时间

工作多样性

其他
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数据化管理招聘渠道

定职位类别：

按照职位特点选渠道

定地区：

按照区域特点选渠道

定形式：

线上还是线下
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用数据提升招聘规划的实用性
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用数据提升招聘渠道选择的准确性
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用数据提升招聘渠道选择的准确性
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招聘渠道
影响力

（1-5）

操作便利性

（1-5）

成本

（1-5）
适合岗位类 招聘周期 技能要求

综合招聘网站
（51job，智联等） 5 5 3

研发类、专业类、营销类、操

作类、管理类
短 4

行业类招聘网站
（boss直聘等） 3 5 3 无特定职位类 短 4

公司官网 1 4 1 无特定职位类 长 1

猎头 2 3 5 管理类、专业类、研发类 长 5

线下人才市场 2 1 3 操作类、营销类 短 3

校园招聘 3 1 5
研发类、专业类、操作类、营

销类
长 5

社交媒体 2 3 3 营销类、专业类、操作类 长 5



第三讲：

招聘实施管理



简历筛选方法

重点关注
简历内容

简历内容
筛选顺序

简历筛选
考核标准

简历筛选
注意事项
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一个标准的面试执行过程

准备 导入

核心阶段 确认与结束

准备：
场地+耗材+时间+面试官准备

导入：
1、寒暄；
2、介绍公司及岗位（包含雇主品牌差异化优势）；
3、核实候选人教育背景、工作经历；
4、导入简单问题。

核心阶段：
1、行为性问题的发问+倾听，了解候选人基本能力、经
验及知识储备情况；
2、对应岗位要求，关于专业背景和资历背景；
3、对应岗位要求，关于能力素质问题；
4、关于求职动机问题；
5、岗位要求对应的其他类问题；
6、让应聘者提问，询问和回答候选人关于职位相关的
问题和疑惑。

确认与结束：
1、感谢应聘者，候选人礼貌的结束面试；
2、告知候选人接下来可能会发生的面试后流程。
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人才甄选技术

情境
SITUATION

目标
TARGET

行动
ACTION

结果
RESULT

行为性面试特点：STAR+F
1、基于过去的行为预测未来；
2、识别关键性的工作要求；
3、探测行为样本；
4、关注核心的胜任能力。
情境：特定工作环境或任务；

目标：该情境中要达到的目标；

行动：为实现目标所做的行动；

结果：该行动的结果，积极的和消极的结果。

感受
FEEL
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人才甄选技术

为什么测评工具可以

增加招聘命中率

HR是侃侃而谈还是一头雾水

主流测评工具的底层逻辑解析

测评工具的使用方法

某上市公司测评应用案例解析
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人才录用决策
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任职资格的五个级别

a)具有博大精深的知识

和技能，对本专业业务
流程有全面、深刻的理
解，能够洞察其深层次
的问题并给出相应的解
决方案。
b) 业务流程的建立者或
重大流程变革发起者。
c) 能够指导解决本专业

领域内复杂的、重大的
问题。
d) 可以指导整个体系的
有效运作。
e) 被视为业内权威和领
袖。

a)精通工作主要领域，

并对相关联领域的知识
熟悉；
b) 能够发现本专业业务

流程中存在的重大问题，
并提出合理有效的解决
方案；
c)被视为本领域内经验
丰富的骨干力量。

a) 具有基础的和必要的
知识、技能；
b) 能够运用现有程序和

方法解决简单问题，工
作程序固化；
c) 在有指导的情况下完
成工作；
d) 能够理解本专业领域
中发生的改进和提高。
e) 工作在监督下进行；
f) 能够发现流程中的问
题；
g) 被视为有经验的基层
业务实施主体。

a) 精通本专业大多数领

域的知识和技能，在其
它领域也有深刻理解；
b)能够洞察工作深层次
的问题并给出解决方案；
c) 能够在专业领域给他

人施加有效影响，能推
动和实施领域内重大变
革；
d) 可以指导本专业内的
一个子系统有效地运行；
e)能够把握本专业的发

展趋势，并使本专业发
展规划与业内发展趋势
相吻合。

a) 有限的知识和技能；
b) 在本专业领域不能独
立工作；
c) 对整个体系的了解是
局部的；
d) 不能完全利用现有的
方法、程序解决问题；
e)被视为经验有限的基
层业务实施主体。

初学者 有经验者 骨干 专家 权威
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人才能力的排序和取舍



第四讲：

招聘跟踪管理



新员工引导成功公式

“5”个问题点+“5”件要做的事情+“3”个关键
新员工引导

成功公式
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如果你想赢 就去建立一直能够胜出的团队：

课后总结


