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HR工具-文本范例

面试试题的编制设计程序

1、制订面试试题编制计划 

制订“试题编制计划”，就是对整个试题编制工作做通盘的总体构思，把最基本的东西先确定下来，使后面的工作有所遵循。事实证明，制订好“试题编制计划”，是使编题工作按部就班、顺利完成的保证。 

试题编制计划应该明确以下问题： 

(1)测评目的:明确为何测评及测评结果的用途。 
(2)测评项目:明确对哪些素质项目进行测评以及测评结果的质量要求（参考附录面试设计实例）。 

(3)测评对象:对应聘人员的总体情况，如学历、专业、工作经历等构成有所了解，明确针对性。 

(4)测评模式:明确是口试类的模式还是模拟操作类的模式，口试中是采用哪一种或几种?模拟操作试中是采用哪一种或几种?只有具体确定后，才能考虑拟题。 

(5)题型:明确采用哪些试题题型。 

(6)取材范围:明确选用哪些素材。 

(7)对拟题工作的质量与数量要求。 

(8)工作程序与工作进度。 

2、编制题卡 

对于比较规范化的面试，为了适应面试官临场选择、组合试题的需要，最好编制面试题卡或试题本。面试题卡，应包括下列几项内容： 

(1)试题。也即题面，包括“给定条件”和“作答要求”两部分。有时候，当“给定条件”不言而喻，或应聘人员能想出时，也可省略。 

(2)答案。面试题的答案，情况比较复杂。有的是有惟一正确答案的，如知识测验；有的是没有统一答案的，但有“可接受答案”、“允许答案”；有的是既没有统一答案，也没有“可接受答案”、“允许答案”，只须应聘人员作出答案就行。题卡中，要针对这些情况分别载明答案的类型：如正确答案、参考答案、答案要点、允许答案、可接受答案、无统一且不需统一的答案等等。 

(3)用途。也即该试题的测评意图、可测评的项目或预定效果等。 

(4)标准。分别答案情况，提出做测评结论的指标及水平刻度，以便评定等级、分数或评语。 

(5)使用方法。对各种注意事项予以说明。 

3、试测分析 

试题编制好以后，要对其质量进行鉴别，即对该题的鉴别力、难度、形式等问题进行判断。最好的鉴别方法，是先选择一些“应聘人员”进行测评，通过使用来验证试题的质量。 

4、试题组合 

结构化面试的基本试题，要在事先根据测评项目、测评时间、测评模式等进行组合，编配成试题本。面试考场上，在基本试题的基础上，面试官应该可以针对应聘人员的作答提出关联性、展开性试题。 （参考附录面试设计实例）。
附：面试设计案例：X X单位公开竞聘副处长面试设计表

	测评要素
	逻辑

思维
能力
	语言

表达
能力
	组织

协调
能力
	业务

能力
实践

经验
	应变

能力
	自我

认知
能力
	计划

决策
能力
	求实

创新
素质
	满分

	权重
	15
	15
	15
	15
	10
	10
	10
	10
	100

	观察要点 
	逻辑严谨
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	9-10
	9-10
	9-10
	

	
	良
	10-12
	10-12
	10-12
	10-12
	7-8
	7-8
	7-8
	7-8
	

	
	中
	6-9
	6-9
	6-9
	6-9
	4-6
	4-6
	4-6
	4-6
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	0-5
	0-5
	0-5
	0-5
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	0-3
	0-3
	0-3
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	注：面试题目可根据测评要素从题库中自由选择。

如在下列考察逻辑思维能力的题目中你可任选1-2道。

1. 你觉得你在解决问题时凭逻辑推理还是仅凭感觉？请根据你以前的工作经历来谈谈你的体会。

2. 举一个过去的例子说明，在做出决定时，必须进行认真分析、周密考虑。请说说你做决定的过程。

3. 如果我们让你干这个职位的话，你怎样决定是否接受这个工作呢？

4. 你为什么干这一行，而不干其他行当呢？

5. 假如另一部门的某位员工经常来打扰你部门员工的工作，你有哪些办法可以解决这个问题？你会选择哪个办法？为什么？

如在下列考察应变能力的题目中你可任选1-2道。

6. 讲讲你曾经改变工作方法来应付复杂工作情况的经历。

7. 讲讲这样一个工作经历：你的老板让你承担非你本职工作的任务，而接下任务的话，你就无法按时完成自己的本职工作。这种情况下，你是怎样办的？

8. 你认为什么样的人最难在工作中一起共事？在这种情况下，你用什么方法和这样的人成功共事？

9. 讲讲你曾经遇到的同时接受很多工作任务的经历。你是怎样设法完成这些工作的？

10. 请描述一下你是怎样计划一个特别忙碌的一天的？


仅供参考

