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HR工具-文本范例

结构化面试的组织实施程序

结构化面试的组织实施程序主要包括建立面试官队伍；选择和布置面试考场；面试的具体操作实施等三大环节。 

1.选择并培训面试官 

目前常见的有三种面试官组织形式：一种是由人事部门负责组织，面试官由人事部门工作人员和有关专家组成；另一种是由人事部门和用人部门联合组成，面试官由两家分别按一定比例指派；还有一种是用人部门自行组织，面试官由本部门选派。无论采取哪种组织方式，面试官都是主角。面试前必须对面试官进行全员培训，提高他们的操作水平。 

关于面试官的选取，应根据我们前面提到的结构化面试对面试官的要求进行严格挑选，要选那些德才兼备的人进入面试官队伍中来，如果面试官不是德才兼备的人，我们就很难保证通过面试得到德才兼备的候选人。同时，对面试官的培训也是不可或缺的，研究和实践都证明，经过培训的面试官小组不论是评分的信度还是评分的质量都明显比没有经过培训的面试官小组要高。另外，结构化面试的规范性和程序性要求很高，在面试实施前必须对他们进行集中培训。 

2.选择和布置面试考场 

面试的具体组织实施工作很繁琐，包括面试考场的选择和布置、候考室和考务用品的配备、应聘者的面试通知与联系、事先抽签决定面试顺序等等。这些工作看起来很不起眼，但任何一项工作没做好，都有可能影响面试实施的顺利与否。 

对面试考场的基本要求有四条：一是考场所在位置的环境必须无干扰，安静；二是考场面积应适中，一般以15～40平方米为宜；三是温度、采光度适宜，建议招聘官背对光线，应聘者面对光线，容易观察对方表情；四是每个独立的面试考场，除主考场外，还应根据应聘者的多少设立若干候考室，候考室的选择应与主考场保持一定距离，以免相互影响。 

面试考场的布置也是很有学问的，就面试官与应聘者的位置安排来说，通常就有如下几种模式： 

A为一种圆桌会议的形式，多个面试官面对一位应聘者； 

B是一对一的形式，面试官与应聘者成一定的角度而坐； 

C是一对一的形式，面试官与应聘者相对而坐，距离较近； 

D是一对一的形式，面试官与应聘者相对而坐，距离较远； 

E是一对一的形式，面试官与应聘者坐在桌子的同一侧。 

上述面试官与应聘者不同的位置安排，其产生的面试效果是不同的。那么究竟采用哪一种位置好呢？在面试中，如果采用C这样的形式，面试官与应聘者面对面而坐，双方距离较近，目光直视，容易给对方造成心理压力，使得应聘者感觉到自己好像在法庭上接受审判，使其紧张不安，以致无法发挥其正常的水平。当然，在想特意考察应聘者的压力承受能力时可采用此形式。象D这样的形式，双方距离太远，不利于交流，同时，空间距离过大也增加了人们之间的心理距离，不利于双方更好地进行合作。如果采用E这样的形式，面试官与应聘者坐在桌子的同一侧，心理距离较近，也不容易造成心理压力，但这样面试官的位置显得有些卑微，也显得不够庄重，而且也不利于面试官对应聘者的表情、姿势进行观察。采用A这样的形式，排列成圆桌形，使应聘者不会觉得心理压力太大，同时气氛也较为严肃。采用B这样的形式，面试官与应聘者成一定的角度而坐，避免目光过于直射，可以缓和心理紧张，避免心理冲突，同时也有利于对应聘者的观察。因此，我们建议在通常情况下最好采用A、B这两种位置安排来进行面试。 

3.面试的具体操作实施 

如前所述，规范化的操作实施过程是结构化面试的重要特点之一。一般来说，结构化面试的具体操作实施步骤如下： 

(1)对进入面试的应聘者讲解本次面试的整体计划安排、注意事项。比如，应聘者在面试前不能与已面试过的应聘者进行交流，否则就相当于泄题，因为同一职位的应聘者面试试题很可能是完全相同的。鉴于此，应聘者在候考室等待面试时，不许使用手机、BP机，也不允许在外面随便走动。 

(2)以抽签的方式确定应聘者面试顺序，并依次登记考号、姓名。在面试中，形式上的公平性与内容上的公平性同样重要，甚至形式上的公平性会更令人关注，因为形式的公平与否是人们容易看到的。正因为如此，许多用人部门很注意这个问题，面试顺序往往由应聘者本人在面试开始前抽签决定，以确保面试的公正性和公平性。 

(3)面试开始时，由监考人员依次带领应聘者进入考场，并通知下一名应聘者做准备。 

(4)每次面试1人，面试程序为：首先由主面试官宣读面试指导语；然后由主面试官或其他面试官按事先的分工依据面试题本请应聘者按要求回答有关问题；根据应聘者的回答情况，其他面试官可以进行适度的提问；各位面试官独立在评分表上按不同的要素给应聘者打分。 

(5)给每位应聘者提出的问题一般以6～7个为宜，每个应聘者的面试时间通常控制在30分钟左右。 

(6)面试结束，主面试官宣布应聘者退席。由考务人员收集每位面试官手中的面试评分表交给记分员，记分员在监督员的监督下统计面试成绩，并填入应聘者结构化面试成绩汇总表。 

(7)记分员、监督员、主面试官依次在面试成绩汇总表上签字，结构化面试结束。 
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