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HR工具-文本范例

人才招聘中的望闻问切

“望闻问切”是我们中医常用的诊断方法，之所以几千年来一直长盛不衰，就是因为它是从立体的角度，多方面对病人进行剖析，能综合的反映出人的病体特征，从而得出正确的结论，同样，在我们人力资源管理的实践中的选人环节，完全可以借鉴中医的诊断方式，对备选人员进行合理的评判。 

   望

   不是要我们以貌取人，而是要我们从候选人的外貌特征中体察出其本人的体质方面特征；我想，望应该从这几个方面展开：

   1、面目特征：当然不是以貌取人，也不是为企业选美，但我们是能够从一个人的面目中看出一定的信息的，比如说健康状况；一个人的脸色、发质状况可以看出他目前的健康状况，如果一个人脸色萎黄，头发稀少并缺少光泽，说明他目前的精神或身体状态不理想，当然，一个健康的人也有可能在特定的情况下脸色不好，我们不妨再看看他的眼睛，如果眼睛布满血丝，说明晚上没有休息好，就有必要在适当的时候了解一个人的业余生活和朋友圈，我们说眼睛是一个人心灵的窗口是有一定道理的，眼睛的神韵和力度往往可以看出一个人的毅力和果敢，也可以侧面反映出一个人的诚实度，所以，清中兴名臣曾国藩在其观人术中对眼睛的观察及其重视；同时，一个人的五官也可以暴露出很多有用的信息，五官的对称性其实是一个人另一种健康状况的反映，如有的人脸颊左右两边有所差别，有可能就是牙床的原因，也有可能是一些不正确的动作方式长期作用造成的。我们当然不能光凭借这一判断就轻易判断一个人，但是在我们招聘的一些特定岗位，还是很有参考价值的，比如我们的业务拓展部门的岗位，对人的身体和精力要求是比较高的，那相对一些文职岗位，对身体精力的要求相对就要宽松一些。

   2、 体格特征：主要包括两个方面的内容：一、肌体的饱满程度；二、是肤色的状态；一个人的肌体饱满程度可以看出很多有用的信息，比如此人是不是好运动或经常从事体力劳动，以及身体力量的程度，另外，也可以与他所表述的个人经历进行对比，看是否两者真正吻合，另外，从一个人的肤色状况，我们可以知道他在户外活动的状况，如果一个人的肤色很黑，抛开遗传因素，我们基本可以断定他工作经历中在户外活动的时间是较长的，可以发现他所描述的工作经历是否真正属实。

   3、 动作特征：一个人的成长经历，是会显示在他的举手投足之间的，经过训练的酒店管理人员在进退的步伐，俯身和转身之间，有着明显职业倾向。在很多重要的岗位，资历体现是很明显的，有句老话讲，“培养一个贵族需要三代人的努力”，虽然有点武断，但道理还是有一点的，通过动作，我们可以看出一个人很多暗藏的信息。

   闻

   就是听，从应聘者的语言表述中看出他本人的一些特征，比如他说话的语气，基本可以了解到他过去工作所处的阶层，在口语中经常用“可能、或许、大概”的人一般是没有做过多少决策的，他可能多半在按章做事；一个人说话的中气反映出两个方面的信息，一是他身体的健康程度，另外，就是他自信心的一种体现，一个说话中气十足的人，多半心有所恃，或对过去的经历有成就感。另外，一个人说话的语速也很重要，一个急于抢话头或急于表现的人，性格一般比较冲动，如果冲动加表述很凌乱，说明此人往往在面临突发事件的时候会手忙脚乱，不适合做独挡一面的工作；如果一个人说话平缓，说明此人稳重，如果再加上条理清晰，可能适合做组织协调的工作。听的第三个方面需要注意的问题是应聘者在语言表述中情感声调的把握，一个在陌生环境能将声音控制得与日常状态下一样的人，说明他本人在遇到变动的情况时自我调控的能力较强，理智能左右感情因素，应该是很好的现场营销人员或公关人员。

   问

   询问的环节是我们现场人才招聘中和应聘者双向交流最密切的环节，因此，是至关重要的。对问题的设计和分析，可以得出很多在表层无法看到的问题，对我们最终的筛选有很好的借鉴意义。

   在人力资源管理中，我们对员工的绩效考核主要有两类指标：行为指标和结果指标，这两类指标可以从立体的方面对员工进行评价，我们不妨将这种方法借用到我们的人才选拔上来，那么，什么是行为指标呢？行为指标主要是考较应聘人做事的过程，如，在你做这个项目的过程中，你是怎么进行组织的，请讲讲具体操作思路和过程；你在整个团队中做的具体工作是什么等等，我们从这些问题中可以看出被考核人对管理实务的熟知程度，从而进一步挖掘应聘人简历资料的可信度；所谓结果指标，就是指被考查人工作的实际工作实绩，问题如何设置呢？我们不要太关注与一大堆相关的证书，而是要询问他在整个工作中所扮演的角色，是为主还是为辅，是参与者还是只挂名而已，得到答案后，接下来我们可以这样询问：在整个工作中，哪些是你亲自去做的，请给我们描述一下做的情况。还可以对他的工作实绩进行横向和纵向比较，以增强考评的客观性，如，和你的前任比较一下，你做了哪些改善；在你的同行中，你做的事情有哪些创新和突出的地方等等；设计了这两方面的问题，我们就可以对应聘者的状态给出一个较为全面的评价。

   另外，对应聘者的问题设计还要考虑到纵向的连贯性问题，也就是说，问题最好有前后的逻辑性，这样，我们对应聘者进行分析的思路就能更加清晰，如，我们首先了解被考评人对团队管理的理解，然后的问题一定要涉及他在管理过程中实际操作的情况，如果理解和实际操作存在一定的矛盾，那么我们就要带着问题去了解更加深入的情况了。应聘者在回答有关问题的时候一般会进行适当的掩饰，我们往往要通过一系列问题的答案，看出其逻辑上的问题点，再了解到最真实的情况；再比如，我们首先问应聘者的日常工作时间安排，以看出他对工作安排是否有计划性和良好的做事习惯，那么，在后面的相应问题中，我们可以在提问其他问题的时候，穿插有关时间安排的问题，使应聘者在不知不觉中告诉我们真正的状况。

   切

   就是对应聘者进行最后一个环节的判断，一般在前期工作结束之后，进行相关的模拟测试或在经过初选后，在试用期内对应聘者进行决定性的评判。根据应聘岗位的不同进行有针对性的能力考察，如果是高层管理者，我们通常要考察其事物处理能力、语言表达能力、决策能力；如果是中层管理者，主要考察沟通协调能力，执行贯彻能力和压力管理能力。如果是销售人员，主要考察环境适应能力和观察能力。

   比如说事物处理能力主要指繁杂事物和突发事物处理能力，可以安排应聘者对工作范围内相关的信件、合同、各种工作方案在规定时间内按轻重缓急进行处理，也可以安排公司相关人员以员工、客户和管理机构人员的身份与应聘者不断接触，抛出相关的问题，观察其处理的娴熟程度和有效性。考察决策能力，我们可以让应聘者摸拟组织一场例会，在办公会上各部门负责人提出各种工作中的问题和建议，应聘者要根据实际情况组织大家讨论，使大家的思维朝有效的方向进行引导并综合各方面的意见，最后，做出合理的决策。

   有的公司在招收销售管理人员的过程中，还引入了定期报告制度，也就是说，将每一个经过初选的人员的见习期分成几个报告阶段，每个报告阶段事先只给一个主题，由见习人员自己去领会各个阶段要掌握的内容，到报告期听取其实习报告，并进行相应答辩，效果相当好。公司可以从报告中听出其本人的语言组织和表达能力；由于实习期又给了报告者足够的自由，从其报告的深度和广度可以探询到实习人员利用资源和组合资源的能力，另外，在工作中，是否有自己独特的见解，这些，都是一个优秀的销售管理人员必不可少的能力。

   通过对应聘者的望闻问切，企业可以对应聘人员进行一个合理的判别，这样，一方面使公司节省招聘成本，选择到最合适的人才；另一方面，也可以做到对应聘者真正的负责，使其尽早走到与自己特点相适应的工作岗位。
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