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HR工具-文本范例

实施结构化面试的关键环节
人员招聘的实质就是选拔的过程，如何才能保证选拔的准确性、可靠性和公平性，是招聘工作成败的关键。目前越来越多的主考官开始采用结构化面试的方法。

 一、什么是结构化面试？
        结构化面试就是根据特定职位的胜任特征要求，遵循固定程序，采用专门的题库、评价标准和评价方法，通过考官小组与应聘者面对面的言语交流等方式，评价应聘者胜任特征素质的人才测评过程和方法。
       结构化面试：
· 测试的针对性：进行结构化面试的基础是建立在对欲招聘职位的工作分析上的，其题目设计的根据是胜任该职位的素质特征，并可根据胜任特征的层次，设计相应的题目，完成相应的测试程序；
· 信息的完整性：结构化面试是考官和应聘者双向交流的过程，通过两者的一问一答，应聘者会逐渐地露出“庐山真面目”，包括应聘者的主观体验、价值取向等一些通过行为观察难以表现的特征；
· 信息的可靠性：这个特点体现在两个方面，由于面试是面对面进行的，所以考官首先能通过观察应聘者的非言语行为，如姿势、手势、语气等，来进一步验证和判断应聘者所回答内容的真实可靠性，即有效度；其次，考官能及时当面插话和追问，这样就有效地降低了由于应聘者回答不明确带来的误解；
· 评价的标准性：结构化面试评价系统由量化的评分等级和考官的评语两个部分组成。这样的评价系统设计有助于考官全面地评价应聘者，两者相辅相成，评分等级能有效地防止考官态度对面试结果的影响，而考官的评语又能弥补评分中无法说明的内容。

 二、实施结构化面试的关键环节
 1.选择测评要素
       胜任素质特征的定义是：“能将某一工作中有卓越成就者与表现平平者区分开来的个人深层次特征，包括动机、特质、态度、价值观或自我形象、某领域知识、认知或行为技能。”根据所预测的绩效标准，胜任特征可分为基准性胜任特征和鉴别性胜任特征。两者的区别在于：前者是每个人在工作必需的素质，后者是能够区分优秀者和普通者的胜任特征。
       测评要素的选择与所希望测定的内容和对象密切相关。一般而言，结构化面试常用来测试应聘者的鉴别性胜任特征，这对下一步制定面试问题提供了一个大致的范围。若结构化面试测定的内容是应聘者的基准性胜任特征，与之对应的是常态工作表现；若内容是鉴别性胜任特征，与之对应的则是最佳工作表现。
 2.确定测评要素权重
       确定测评要素权重的基础是详细的工作分析。通过工作分析，会产生一系列的工作职责，每项工作职责都会对应一项或多项胜任特征素质，根据这些工作职责对工作成功的重要性即可确定它们的权重顺序。
       不同行业的同一职位，其测评要素相同，但是其权重不一定相同。
 3.体现STAR原则
        结构化面试的题库包括智能型、情境型、行为型和投射型。STAR原则是针对行为型问题进行追问、插话的一种面试模式。STAR模式是Stituation（背景）、Task（任务）、Action（行动）、Result（结果）的字头缩写。
       例：健身行业A企业需要招聘一个会籍顾问，应聘者的简历（部分）如下：
        1995年至2000年  B健身俱乐部销售助理，曾两次获得该企业销售冠军；
        2000年至2002年  B健身俱乐部销售主管，2001年销售额达到80万元；
        2002年至今       C健身中心市场总监，与市政府成功策划全民健身活动
      以这份简历为例，根据STAR原则，我们在进行结构化面试时需要做如下工作：
      Stituation（背景）：了解该应聘者取得每项业绩时的健身行业大环境，他所在的每个企业所销售产品的特点（如：综合健身项目、单一健身项目），取得每项业绩时的具体销售渠道（散客、团购）等问题。通过了解这些Stituation（背景），可以较为全面的获取该应聘者所取得的业绩与应聘者个人的相关度以及与市场状况、行业特点等方面的相关度。
      Task（任务）：考官需要了解，应聘者为了取得这样的业绩都做了哪些具体的工作，每项工作的具体内容是什么。在这一阶段的目的是了解该应聘者的工作经历（经验），从而得知其工作经历（经验）是否适合目前的会籍顾问职位，即帕森斯所说的“人职匹配”。
      Action（行动）：随着面试的不断深入，欲了解该应聘者的信息也愈加详细和具体。在Task（任务）阶段，了解应聘者具体做了哪些工作，侧重点应放在了解其怎样完成这些工作的，或者说他为了完成这些工作做了哪些行动（努力或尝试），这些行动在整个完成过程中起到了什么样的作用，即所采取的行动是如何帮助他完成工作的。这一阶段的目的是为了了解应聘者的工作方式、思维方式和行为方式。
      Result（结果）：STAR模式的最后阶段我们关注的是Result（结果），这里的结果包括两个层次，一是指完成结果的好与坏，二是指具体产生每个结果的原因——好结果好在哪里，坏结果坏的何处。
     通过这样一层层的深入，就像剥洋葱一样，将应聘者看得清清楚楚、明明白白，达到辨识“庐山真面目”的目的。

 三、几点启示
1. 工作分析是做好结构化面试的基础。通过工作分析，才能知道某职位对员工学历、经验、知识、技能和价值观等方面的具体要求，同时也才能知道适合该职位的应聘者所需要的胜任特征；另一方面，根据工作分析的结果，能对欲测定的评价因子，按照重要性排序；
2. 进行面试的一个快速方法是：制定行为规范；确定在面试中须考察的基本智力、动机、个性以及经验因素；运用面试计划；人职匹配；
3. 对应聘者的启示。应聘者的仪表和热情很重要，在面试前做的准备工作同样重要，如了解工作和考官希望解决的问题，并在面试过程中强调自身的工作热情和动机，以及过去的工作成就怎样与考官的要求相匹配。
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