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HR工具-文本范例

管理人员结构化面试提纲

应聘人：           应聘职位：                 面试人：            日期：

	评价要素
	提问问题举例（面试人灵活选择）
	面试人记录

	形象气质
	从应聘者的外表、言谈举止等方面评价。
	

	教育背景知识结构工作履历

表达能力

优缺点

价值观
	1、 谈谈你的教育背景及毕业后的主要工作经历。

2、 您认为您的长处是什么？缺点有那些？

3、 您的业余时间都作些什么？有什么爱好和进修计划？

4、 您找工作主要关注哪些条件？
	

	求职动机成熟度

思维方式沟通能力个人成就
	1、 你为什么想离开原单位（现岗位）来应聘？

2、 为什么您会对我们公司感兴趣？

3、 如果您离开现岗位，会有哪些影响？

4、 您在前任工作中做出过哪些突出成就？
	

	管理能力思维与创新能力

应变能力团队合作

适应能力控制能力领导能力

决策能力

激励能力

协调能力
	1、 在您主管的团队中，遇到过什么困难？您是如何处理和应对的？

2、 您认为该岗位的难点和挑战性在什么地方？

3、 您接手一项工作任务，但别的部门和同事不太配合您的工作，您将怎么办？

4、 工作中您发现上司的管理方式有些不妥，并有了自己的想法，您此时如何去做？

5、 假如您是足球队队长，而队中有两名队员有些不和，他们都是主力队员，而此时有一场重要比赛，您如何去协调和处理？

6、 您认为上司对部属做些什么更利于他们的成长？

7、 工作中您发现自己的实施结果与事先计划出现较大的偏差，你将如何去行动？

8、 说说您在完成上司布置的任务时，在时间方面是如何要求自己的？    

9、 您对一个紧急决策项目收集了八成信息，您下一步倾向于如何去做？

10、 您的部属在一个专业的问题上跟您发生争议，您如何对待这种事件？   
	

	心态

情绪控制力

价值观
	1、 您胜任本岗位的依据在哪里。

2、 请您举一个您亲身经历的事例来说明您对困难或挫折有一定的承受力。

3、 您所期望的薪资待遇是怎样的？

4、 若您被录用，何时可来上班？
	


注意：1、结构化面试时间控制在30-45分钟为宜；

2、结构化面试完毕后，若时间充足可进行非结构化面试(灵活提问)；  

3、面试完毕后，一定要留出10分钟左右的时间给面试者提问；

4、面试人在面试过程中应及时填写面试记录，以作为面试评估的依据，并和面试评估表一起存档。
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