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5_9B_BD_E4_BA_BA_E5_c37_54557.htm 第三节 员工选拔中的

面试和测试 本节主要内容： 本节主要介绍了员工选拔的面试

方式各测试方式。 面试通过供需双方正式交谈，达到组织能

够客观了解应聘者的业务知识水平、外貌风度、工作经验、

求职动机等信息，应聘者能更全面了解组织信息。因而，选

拔面试是组织和应聘者双向选择的一个重要手段。从面试的

组织形式来看，可分为：结构性面试、非结构性面试、压力

面试。结构性面试又包括个别面试、小组面试和成组面试；

面试前要作好拟聘职位的工作技能需求分析、确定面试问题

，面试时合理引导与控制面试过程、公正平等地评价面试结

果。非结构性面试前无需作面试问题的准备，但要掌握拟聘

职位的基本情况，以便提问带有隐蔽性和随意性的问题，因

而这种面试要求应聘者有很好的理解能力与应变能力。压力

面试借一开始就提问攻击性问题，来了解应聘者承受压力、

情绪调整的能力。 面试中的提问技巧包括合理安排提问内容

、合理运用简单提问、简单提问在先、合理运用递进提问、

比较式提问，及举例提问等。 本节的另一部分内容是员工选

拔测试，包括心理测试与智能测试。心理测试主要集中于对

应聘者潜力的测试，具体包括职业能力倾向性测试、个性测

试、价值观测试和职业兴趣测试等。其中，个性测试主要有

自陈式测试和投射测试；价值观测试是指通过对应聘者道德

方面如诚实、质量和服务意识等价值观的测试，来深入了解

应聘者的价值取向，作为选拔录用的一种补充性依据。职业



兴趣测试从艺术取向、习俗取向、经营取向、研究取向、现

实取向、社交取向等方面测定管理人员的职业兴趣。 重点概

念早知道： 结构性面试：指在面试前，已设立面试内容的固

定框架或问题清单，主考官按照这个框架对每个应聘者分别

作相同的提问，并控制整个面试的进行。 非结构性面试：是

指在面试前不设立固定模式，主考官主要提问一些隐蔽性、

随意性均较大，需要应聘者有很好理解力和应变能力才能作

答的问题。 一、员工选拔面试 也叫招聘面试。前面在员工招

聘程序中已担到“接待和甄别应聘者”也叫员工选拔，包括

审查申请表、初选、面试和测试、进一步面试、体检等环节

。这里，我们讲（介绍）继审查申请表后的面试。 由于通过

（去掉）应聘申请表的人员资格审查（去掉）与初选不能反

映应聘者的全部信息（甚至申请表中的有些内容不够真实）

，组织不能对应聘者作深层次的了解，个人也无法得到关于

组织的更为全面的信息，因此需要通过面试使组织与个人得

到各自所需信息，以便组织进行录用决策，而（去掉）个人

进行是否加入组织的决策。因而面试是供需双方通过正式交

谈，达到组织能够客观了解应聘者的业务知识水平、外貌风

度、工作经验、求职动机等信息，应聘者更全面了解的（去

掉）组织信息，因而，选拔面试是组织和应聘者双向选择的

一个重要手段。 （一）面试种类 可以从不同角度对面试作分

类。 从面试达到的效果来看，可分为初步面试和诊断面试：

初步面试相当于面谈，比较简单随意，它通常由人力资源部

门中负责招聘的人员主持，初选不合格者将被筛掉；诊断面

试是对初步面试合格者作实际能力与潜力测试，使招聘单位

与应聘者互相补充深层次信息，它由用人部门负责，人力资



源部门参与，这种面试对组织录用决策与应聘者是否加入组

织决策至关重要。 从参与面试过程的人员来看，可分为个别

面试、小组面试和成组面试：个别面试是一个面试员与一个

应聘者面对面地交谈，它有利于相互间的了解（沟通），但

面试结果易受个人偏见的影响；小组面试是指由用人部门和

人力资源部门共同组成的面试小组对每个应聘者分别从多种

角度进行所作（去掉）的面试，因而它有利于提高面试结果

的准确性，克服个人偏见；成组面试也叫集体面试，是指面

试小组对若干应聘者同时作的面试，因而它（去掉）面试的

效率比较高，但对面试主考官的要求也比较高，因而，当有

时（去掉）内部面试考官达不到要求时，可能（去掉）要外

聘专家。 从面试的组织形式来看，可分为：结构性面试、非

结构性面试、压力面试。 （二）结构性面试 1．定义 结构性

面试指在面试前，已设立面试内容的固定框架或问题清单，

主考官按照这个框架对每个应聘者分别作相同的提问，并控

制整个面试的进行。 2．优点与缺点 结构性面试的优点：由

于对所有应聘者均按同一标准进行，因而可以提供结构与形

式相同的信息，全球（面）分析、比较，同时也（去掉）减

少了主观性，且对考官的要求也较低。 结构性面试的缺点：

过于僵化，难以随机应变，因而所收集信息的范围受到限制

。 3．实施注意点 （1）作好拟聘职位的工作技能需求分析，

并确定各技能需求的重要程度；在分析工作技能时，要分两

类考虑：一类是如何做好工作、达到预期工作绩效目标的技

能，另一类是需要何种技能去完成此项工作。即从完成工作

的质和量上加以考虑。 （2）确定面试问题。事先确定面试

问题清单是结构性面试的重要特征。确定时要围绕面试所需



了解的信息，重点是对应聘者能力与潜力的了解；问题要简

单扼要，且有一定的诱导性和使应聘者有更多的发挥余地。 

（3）合理引导与控制面试过程。由于这种面试有固定问题清

单，接近考试，因此主考官应注意不要使应聘者有较大精神

压力，要注意引导面试氛围。 （4）公正平等地评价面试结

果。主考官对各应聘者的评价应建立在公正平等之上，将应

聘者的实际表现与技能需求分析作对比分析，然后排出各应

聘者的优劣。 （三）非结构性面试 1．含义：指面试前无需

作面试问题的准备，主考官只要掌握组织、职位基本情况即

可，而在面试过程中提问带有很大隐蔽性和随意性的问题，

其目的在于给应聘者充分发挥自己能力与潜力的机会；当然

这种面试要求应聘者有很好的理解能力与应变能力。 2．优

点与缺点 优点：非结构性面试由于灵活自由，问题可因人、

因情境而异，可深入浅出，因而可得到较深入的信息。 缺点

：由于此方法缺乏统一标准，因而易带来偏差，且对主考官

要求较高，要求主考官具备丰富的经验与很高的素质。 下面

一案例显示了非结构性面试的灵活性特点。 某独资企业欲招

聘若干管理人员，通知所有应聘者在某月某日某时整在位于

某某大厦公司总部同一时间面试。结果等到面试那天，公司

派人提前在该大厦大厅内接待前来应聘的人员，并请大家在

大厅内恭候，赞美以（等到）所有应聘人员到齐后，接待人

员告诉大家一个不幸的消息：电梯坏了，需要大家由接待人

员带领，爬几十层楼梯到公司的办公室参加面试。有些人听

后则立即就走了，有些人爬到一半后也放弃了，只有少数几

个人坚持到最后。结果，就是这些坚持到最后的应聘者被录

用了。这就是一个典型的非结构性面试的例子。事实上，读



者可悟出电梯根本就没有坏，主考官就是想借此考一考应聘

者的吃苦耐劳和坚忍不拔的意志。然而，许多应聘者却由于

不具备“磨难精神”而失去了此次机会。 （四）压力面试 1

．含义：是指在面试开始就给应聘者以敌意的、或是具有攻

击性的意想不到的问题，以了解应聘者承受压力、情绪调整

的能力，测试应聘者的应变能力和解决紧急问题的能力。这

种方法较常运用于招聘销售人员、公关人员、高级管理人员

。 2．优点与缺点 优点：可以较真实地测定应聘者承受压力

和情绪调整的能力，为诸如销售、公关及高管理层等需要上

述能力的职务的人员招聘提供了较好的招聘方式。 缺点：刚

开始需要提的那些意想不到的（去掉）问题较难设计，对主

考官要求相对较高。 （五）面试中的提问技巧 在上述各类面

试中，主考官常常要向应聘者提问，若提问颇有技巧，则对

（去掉）主考官能获取更多信息，提高面试质量在有帮助（

去掉）。下面一些面试技巧可供面试时加以（去掉）参考。

1．合理安排提问内容。提问内容应是重要的、与拟聘职务有

关的、并且是应聘者书面材料之外的东西，以便于更全面、

真实地了解应聘者适应拟聘职务方面的情况。 2．合理运用

简单提问。一般在面试刚开始时，采用简单提问来缓解面试

的紧张气氛，消除应聘者的心理压力，使应聘者能轻松进入

角色，充分发挥自己的水平和潜力。简单提问常以问候性语

言开始如“你一路上幸苦吗？”“你乘什么车来的？”。 3

．合理运用递进提问。常（去掉）在开始用（去掉）简单提

问提了几个问题（去掉）后，谈话气氛趋于轻松，此时可采

用递进提问将问题引向深一层次，如引导应聘者详细描述自

己的工作经历、技能、成果、工作动机、个人兴趣等。递进



提问常采用诱导式提问如“你为什么要离职？”“你为什么

要到本公司来工作？”“你如何处理这件事情？”等，给应

聘者更多的发挥余地，以便更深入地了解应聘者的能力与潜

力（去掉）；而避免使用肯定/否定提问如“你认为某事情这

样处理对吗？”“你有管理方面的经验吗？” 4．合理运用

比较式提问。是指主考官要求应聘者对两个或更多事物进行

比较分析，以了解应聘者的个人品格、工作动机、工作能力

与潜力的目的。如“若现在同时有一个晋升机会与培训机会

，你将如何选择？” “你在以往的工作经历中，你认为你最

成功的地方是什么？”等。 5．合理运用举例提问。这是面

试的一项核心技巧。是指主考官要求应聘者举例说明来（去

掉）回答问题，引导应聘者回答解决某一问题或完成某项任

务所采取的方法和措施，以此鉴别应聘者解决问题的实际能

力，如“请你举例说明你对员工的（去掉）管理的成功之处

”。 6．客观评价提问。是指主考官有意让应聘者介绍自己

的情况，客观地对自己的优缺点或曾发生在主考官身上的某

些事情进行评价，，以使应聘者毫无戒备地回答有关敏感性

问题，进而从侧面进一步了解应聘者（去掉），如“世上没

有十全十美的人，比如说，我在处理突发事件时就易冲动，

今后有待于进一步改善。你觉得你在哪些方面需要改进？” 

（六）主考官应具备的素质 主考官除具备上述面试询问技巧

的业务素质外，还要具备以下素质： 1．能客观公正地对待

所有应聘者。不应以个人主观因素评价应聘者，而应以录用

标准加以衡量； 2．良好的语言表达能力。在提问中语音表

达清楚准确，不引起应聘者的歧义和误解，并善于引导应聘

者回答问题； 3．善于倾听应聘者的陈述。对应聘者的陈述



始终集中注意力和保持极大的兴趣，能准确理解对方的陈述

； 4．敏锐的观察力。对应聘者面试中表现出的如身体姿态

、语言表达、面部表情、精神面貌等要善于观察； 100Test 下

载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


