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HR工具-文本范例

如何将能力模型运用于招聘面试

企业用人的第一步就是招聘，招聘就是企业通过一切可行的方法、手段和程序对应聘者进行全方位的评估过程，其实质就是我们如何通过对应聘者的能力、技能和素质等进行最实际、最有效的评估，以依据应聘者过去所表现出来的能力高低对绩效的影响作为判断基准，来预测应聘者在未来的表现。

　　从这方面考虑最有效的方法就是行为面试法，行为面试法的原则是过去的绩效能够最有效的预测一个人的未来绩效，这就好比市场人员收集、分析市场数据来预测市场趋势一样。在进行行为面试时，我们只需要问应聘者那些没有固定答案的问题，从而使他们能够讲述一些具体示例来证明他们才能、他们对能力和技能的掌握程度等等。这里最关键的是依据企业已建立的能力模型来设定面试的问题提纲。下面我们以某岗位解决问题的能力作为示例来说明如何设计一张基于能力的行为面试问题提纲。

　　一、建立基于关键行为的面试提纲

　　1、对解决问题的能力进行明确定义。即结合企业的远景、战略和岗位职能说明什么是解决问题的能力。这里定义为公司员工运用观念、规则、工作程序方法等对客观问题进行分析并提出解决方案的能力。

　　2、对解决问题的能力通过资料收集、调查、访谈和专家分析与评估，以获取解决问题能力的关键行为。通过这些过程我们达到以下解决问题能力的行为群组。

　　客观的看待事情并能广泛地定义问题；

　　能有系统地分析复杂问题并能进行推理和观察，以确定问题要因的相关性和因果关系；

　　能在制定解决方案前预先分析公司的资源环境；

　　能根据公司的规则、程序和方法，以及个人经验、专业知识等提出解决方案；

　　能以适当的方式建议公司领导进行决策。

　　3、设计基于解决问题能力关键行为的面试问卷提纲。通过对关键行为群组的分析，设定面试问卷提纲如下：

　　你觉得自己善于分析问题吗？可否列举两个你以前工作上的例子来证明你的分析问题能力？

　　请告诉我们你曾分析过的一个难题及你给予的建议？

　　请告诉我们你处理复杂问题的常用方法是什么？能否举例说明？

　　当你分析复杂问题时通常采取了那些步骤？

　　如以10分为标准，你对自己的能力打几分？为什么？

　　你是否有过分析自己失误的经验，你如何进行补救？等等。

　　4、对问题提纲进行修正的补充

　　通过上述问题的回答，我们可以揭示应聘者有关行为方面的信息，这些信息就可以用于评估应聘者的合作能力。但是，在具体的面试过程中，我们如何来判断应聘者叙述的真实性呢？这就要对上面的问卷提纲进行细节上的充实——即以5W的工具充实上述问卷，从而把握细节，可以从下面一些能帮助我们挖掘有关行为信息的提问。

　　你是如何处理的？

　　你成功了吗？为什么？

　　后来发生了什么？

　　你当时面临的困境是什么？你是如何处理的？

　　你在哪些方面或你怎样成功的？请谈一谈。

　　你在哪些方面或你怎样失败的？请谈一谈。

　　你从中学到了什么？等等。

　　5、设计面谈问题评分表

　　依据应聘者的对面试问卷的回答进行给分，在面谈时主要依据应聘者过往的经验情况、任务及行为结果表现等进行打分。

	问题代号             
	招聘面谈者            

	任务
	行动
	结果

	□1  □2  □3  □4  □5
	□1  □2  □3  □4  □5
	□1  □2  □3  □4  □5

	1、表示应聘者过去面临的任务不具有困难；
2、表示应聘者过去面临的任务稍有困难；
3、表示应聘者过去面临的任务具有困难；
4、表示应聘者过去面临的任务非常具有困难；
5、表示应聘者过去面临的任务极度具有困难；
	1、表示应聘者过去采取的行动不具有困难；

2、表示应聘者过去采取的行动稍微有困难；
3、表示应聘者过去采取的行动具有困难；
4、表示应聘者过去采取的行动非常具有困难；
5、表示应聘者过去采取的行动极度具有困难；
	1、表示应聘者过去达到的结果不具有困难度；

2、表示应聘者过去达到的结果稍微具有困难度；
3、表示应聘者过去达到的结果具有困难度；
4、表示应聘者过去达到的结果非常具有困难度；
5、表示应聘者过去达到的结果极度具有困难度；


　　二、设计基于行为的面谈流程

　　面谈的主要目的是为收集相关资料，事后对资料进行评估，在实际操作中应注意收集应聘者过去工作经验中所取得的成功及如何取得的，其具体流程如下：

　　1、招聘面谈者的训练

　　针对招聘面谈者进行说明，面试问题的挑选应该从设计的有关问题群组中进行挑选，然后对招聘面试者进行模拟训练，以掌握相关的方式和方法。

　　2、招聘面谈

　　向面试者进行大致说明面谈时间安排，建立融洽的沟通前的场景，进行行为面谈，清晰记录应聘者对相关问题的问答，解释此岗位的工作和组织概况，结束面谈。

　　3、面谈评估

　　针对每一问题对应聘者的回答进行评分和计算，最后得出应聘者的总体评估程度以决定是否录用。
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