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HR工具-文本范例

制作面试试题的原则与要求

一、面试试题制作原则 

1.面试内容要以录用考试总体目标及考试录用计划为依据。 

    录用考试总体目标及录用计划是非常明确的，即根据组织的人员需求，选拔录用适合组织不同岗位需要及要求的各类人员。不同类型的人员其录用要求不同，相应的面试目标及内容也有不同。因此，面试的内容必须围绕总目标的要求及具体的人员录用计划来确定。 

 2.面试内容要直接体现面试的目的和目标 

    笔试的重点，在于考查被试者的知识，而面试的目的是要进一步考查被试者的能力水平、工作经验、体质精力以及其他方面的情况，以弥补笔试的不足，为选择合适人才提供充分依据。面试内容如果不明确、不具体，则面试的目的难以达到，进而将影响录用考试总体目标及录用计划实现。面试要依据面试评价目标制定试题，从面试目标出发制作试题。 

3.面试题目必须围绕面试重点内容来编制 

    编制题目是为了完成对重点内容的考查，进而实现面试的目的。所以，题目所及必须是面试所要考察的重点。否则，面试时就会出现主试人海阔天空、漫无边际的提问，被试者不得要领、东拉西扯地答的局面。 

4.题目要有共性和个性 

    从面试的重点内容看，除“仪表风度”一项不必编制题目外，其余各项均要编制相应的题目，以便面试时有针对性地提问、考查。另外，由于被试者的经历不同，不可能对每个人都用同一套题目依序一问到底。因此，每项面试内容可从不同角度出一组题目，面试时根据情况有选择地提问，这样效果更佳。 

    同类岗位的面试题目可分为个性问题和共性问题两大类： 

    个性问题，要针对被试者的不同经历和岗位要求提出，而且问题必须非常明确具体，能紧紧抓住个人经历和岗位要求中有代表性的东西，提问不在多而在精。个性问题事先要经过周密考虑，基本上是定型的，但并不排斥根据临场情况做必要的变通。 

    共性问题，主要指围绕岗位所需专业知识所提出的问题，对各个应试对象提问的范围和重点应基本相同，故称为共性问题。但要注意，所谓共性，是指提问的范围、类型、性质、大小和难易程度等，而不是对所有被试者都用同一套试题。 

5.问题要有可评价性、透视性 

    问题要有可评价性和透视性是指问题能够拓展开被试者的素质，问题制作一定不可“直来直去”，即“正面提问，正面回答，正面评价”，这种试题是没有任何作用的。好试题具有可评价性和透视性。这类题目的着眼点不是让被试者发表什么专业性意见，而是看被试者观察问题的能力，思考问题的深度，有没有独立见解，思想是否成熟，思路是否清晰，是否言之成理。此题的测试目标是思维能力、言语表达能力，测试点为思维的逻辑性、严密性，思维的广度和深度，分析比较能力，推理判断能力，综合概括能力，观察力和知识面，言语表达的逻辑性、流畅性和准确简洁程度。 

    一类题的测试目标是计划组织能力，测试点有制定计划能力，协调配合能力，组织实施能力，以及如何充分发挥每个人的积极性的关系。 

    一类题的测试目标是人际关系的合作意识与技巧，特别是难处关系的处理能力。测试点有沟通能力，原则性和灵活性，处理问题的方式，主动性和适应能力、应变能力。 

    一类题是要求结合自己的情况进行分析，主要考查被试者的分析问题能力，是否能够从选择说明动机，从事业和兴趣说明其进取精神，至于选择的结果无关紧要。 

6.面试试题要有内涵 

    内容有价值，与目的内在联系紧密，可以实现目的，否则要实现目的就是一句空话；另外，进入面试的可能是多位被试者，因而面试内容要有可比性，即通过对被试者按规定内容进行面试，不但可探知某人在这方面的情况，还可对所有被试者进行比较，以定优劣。

二、试题制作要求 

1.语言要精练、明确，不可模棱两可，语意不清。

模棱两可或语意不清会给被试者带来思考障碍，不能让被试者充分发挥。 

2.问题不可过长。
过长的问题本身会成为被试者理解问题的障碍，一般问题时间不可超过40秒。 

3.问题要有针对性和明确的意图。 

4.问题制作要注意政策。
不可提侵犯被试者人权的问题，凡涉及到个人隐私、家庭问题，尽可能回避。 

5.提问的宗旨不是“问难、问倒”被试者，而是，给被试者一个展示自己的机会，被试者的全部素质展开了，考官才能够发现问题，因此，“问好、问巧”是出题的宗旨。
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