结构化面试记录表

一、简单的寒暄
1、你好！欢迎来我们公司，请坐。                                                 
2、请问您是怎么知道我们的招聘消息的？                                           
3、从你住的地方到我们公司要多久？我们这里好找吗？                                
4、走进我们公司有什么感觉吗？有没有感到不习惯？                                   
5、这几天的天气较冷，能适应吧!                                                                
6、您的家乡是哪里？(简单与面试者聊聊他出身地的特点)                              
二、观看、聆听
1、看应聘人员的穿着，服装是否整齐、得体                                           
2、观看精神面貌是否良好                                                        

3、观看坐、立、行等动作是否自然、得体                                           
4、注意有没有口头禅、礼貌用语等                                                 
5、聆听普通话是否标准，注意语气和语速的变化                                                 
6、谈话时注意观看应聘者的眼神                                                  
7、在谈话时留意应聘者的细微动作变化                                              
三、语言表达能力(注意语言的逻辑性、流利程度、头禅等)
1、请您先用3-5分钟介绍一下自己吧。                                              
2、请问你是怎样准备这次面试的？                                                    
3、可不可以谈谈您的求学经历。                                                                  
4、你觉得过去的求学经历对你的人生有哪些帮助。                                   
5、在你成长的过程中有没有一些让你难忘的事？可不可以说来听听？                     
6、请详细叙述一下你的工作经历。                                                  
7、您平时是喜欢说话的人，还是喜欢安静的人？                                               
8、你觉得自己的语言表达能力怎么样？                                                
9、以前有没有参加过演讲，辩论赛之类的活动啊？                                       
10、可不可以叙述一下在你工作中最难忘的一件事？                                    
四、人际关系和团队合作精神
1、你是一个什么性格的人？                                                            
2、你喜欢和什么样的人交朋友？朋友多吗？                                                
3、假如目前你有小小的经济困难，你会向谁求助？                                           
4、你的同事都是些什么性格的人，你和他们的关系怎么样？                                 
5、请评价一下你过去的上司和下级，还有同事，他们都是些什么样的人？                  
6、如果你发现你的同事总背着你在上司面前说你坏话你该怎么办？                           
7、你喜欢和什么样性格的上司和同事相处？                                             
8、以前有没有参加过什么社团活动，你在里面做什么？                                     
9、以前在学校有没有担任过班干？                                                     
10、以前有没有组织过什么活动，你在里面是什么角色？                                     
11、如果在会议中，有人很反对你的提议，你会怎么办？                                 
12、在你过去的工作中，什么样的人比较难以相处？                                       
13、以前你和别人闹矛盾，两人几天不说话了，后来是谁主动缓解矛盾的？                     
14、如果你的工作能力比你的上司强，你有什么看法？                                     
15、假如同一个岗位，你的工资比另外一个人低，你会怎么想？                                
16、如果你的部门新招了一个同事，你会怎么办？                                         
17、对于那些喜欢在背后议论别人的同事，你有什么看法？                                   
18、中午工作餐是和谁一起吃的？                                                    
五、文化背景和性格、兴趣
1、请问你是什么学历的，在学校学什么专业？                                              
2、你的专业开设了哪些课程，你最感兴趣的是哪些？                                    
3、在校的学习成绩怎么样，在班上排名多少，有没有拿过奖学金？                             
4、最近有什么学习活动吗？                                                            
5、你认为你的学历对这份工作有什么作用吗？                                             
6、如果让你重新上一次大学，你会选择什么样的专业？                                     
7、以前有没有发表过什么文章、作品？                                                
8、请问你是一个什么脾气性格的人，你喜欢交什么样的朋友？                                
9、你的家人和同事是怎么评价你的？                                                  
10、你觉得自己有哪些优点和缺点，关于这些优缺点，你朋友是怎么看待的？                 
11、你觉得这个工作需要一个什么样性格和能力的人？                                     
12、你下班之后大概在做些什么事情？                                                  
13、你有什么兴趣爱好吗？在兴趣中有没有比较拿手的？                                  
14、最近有没有看过什么书、电视或电影？                                             
15、平时喜欢看什么样的电视或报刊杂志？                                             
16、你最崇拜的人是谁，为什么会喜欢他？                                             

六、工作经历和工作待遇
1、你以前的公司人员、规模有多大，是什么行业的？                                        
2、当初是怎么进入这家公司的？                                                       
3、你以前是什么职位的，手下有多少人？                                               
4、可不可以详细谈谈你的工作内容？                                                 
5、请问在你的工作当中有什么样的困难，又是怎么去解决的？                             
6、你认为这个岗位中优秀的员工应该是怎么样子的？                                        
7、你认为从事这份工作哪些资格是最重要的？                                           
8、你觉得你在这个岗位上有哪些突出的技能？                                            
9、在这个工作中你有哪些业绩？                                                      
10、可以谈谈你在这个工作上成功的事例吗？                                              
11、你的领导是怎么评价你的工作的？                                                  
12、请问你以前在这个岗位上出现过哪些失误？                                             
13、在你以前的业绩考核中，主要考核工作的哪些方面？                                                
14、可不可以谈谈你过去的工资待遇。                                                 
15、除了工资之外还有什么其他方面的待遇吗？比如绩效考核奖、补贴、年终奖等等。           
16、公司有没有给你提供什么培训的机会？                                                   
17、你觉得你的工作经历对于现在的工作有什么样的帮助吗？                                 
七、专业理论和技能（由用人部门详细提问）
1、请问你是什么学历的，在学校学什么专业？这个专业都开设了哪些课程？                   

2、在校的学习成绩怎么样，在班上排名多少，有没有拿过奖学金？                         
3、请问你都参加过哪些技能培训，有没有取得过什么证书？                                   

4、可不可以谈谈你对传统人事管理和现代人力资源管理的看法？                               

5、结构化面试和BEI面试是什么？                                                        

6、如何去开发一项培训课程？ 以前有没有开发过培训课程？                                     

7、马斯洛的五项需求理论是什么？                                                               

8、薪酬设计的3E原则是什么？                                                               

9、X、Y理论是什么？你是怎样去激励员工的？                                           

10、你所知道的管理效应有哪些？                                                            

11、怎样去设计绩效考核方案，可不可以谈谈你过去的绩效考核是怎么做的？                      

12、什么是KPI，平衡计分卡，如何准确地理解这些用途。                                    
13、怎样去开展员工关系管理？                                                             
14、目前的劳动法规中，企业容易在哪方面出现问题？怎样去规避？                            
八、求职动机和工作稳定性
1、请问你对我们公司了解吗，有没有上网看过我们公司的简介？                                
2、如果我们公司不招聘，你现在准备找什么样的工作？                                        
3、这段时间都找了哪些工作，为什么没有成功？                                             
4、你最看重这个我们公司这个岗位的哪些方面？                                            
5、我们公司比你以前工作的公司要大很多，你对此有什么感觉？                              
6、离开公司的原因是什么，当时发生了什么事情？ （要仔细询问出真正离开的原因）             
7、对于这些离职的原因，你有没有和上级领导沟通过？                                         
8、上家公司存在一些什么问题？                                                       
9、你对过去的公司现在有什么感觉？                                                         
10、如果让你做这份工作，你觉得最困难的事情是什么？                                       
11、如果你工作很努力，但是上司对你并不是很满意，你会怎么办？                               
12、请谈谈你过去工作当中失败的例子。                                                               
13、对于许多公司不招聘应届毕业生，你有什么看法？                                      
14、可不可以谈谈你今后的职业规划？                                                      
15、你觉得如果我们新招聘的员工刚入职3个月就辞职了，这对于公司和他个人都有些什么损失？                                                                                
16、你觉得在我们公司会有怎样的发展空间？                                             
17、你觉得自己在这份工作中会得到什么？                                                
18、如果我们的工资待遇比你过去的工资要低一点，你会怎么想？                             
19、如果你工作表现优秀，加薪、表彰、晋升和给予培训机会，这几者之间，你喜欢哪种形式？                                                                                  
20、有没有继续求学深造或创意的想法？                                                     
21、您期望的待遇是多少，能接受的底线是多少？

22、你认为自己会在这里多久？

九、个人情况和家庭背景（慎问别人的隐私）
1、可以谈谈你的家庭情况吗，家里都有些什么人？                                              
2、家里经济情况怎么样，方便透露吗？                                                 
3、现在住在什么地方，是自己租的房子还是借住的，到这里方便吗？                             
4、结婚了吗，谈朋友了吗，方便透露吗？他（她）在哪里工作？                              
5、是什么时候来这里的，当初为什么来这里找工作呢？                                     
6、在当地有什么亲戚朋友吗，他们大概作些什么工作？                                       
7、最近有什么学习计划吗？                                                       
8、如果这个工作要经常出差，有没有什么问题？                                        
9、如果做这份工作，身体方面有什么问题吗？以前有没有什么疾病？                              
十、实际案例问题（在提问之前可以详细介绍公司情况）
1、目前我们公司的一线员工的流失率较高，主要原因有以下几个方面：

   1、由于业务范围的细化，一线员工由过去的三四千的月薪降到现在的两三千，在心理接受不了。

   2、工作本身比较辛苦，每天需要骑车出去送件，日晒雨淋比较辛苦。

   3、公司管理制度较多，对业务操作的要求较高，容易出现工作失误。

   4、老员工排斥新员工的加入，造成新员工流失。

   5、基层管理者大多数是以前的一线员工，管理水平有限。

      对于目前这样居高不下的流失率，你会做出怎么样的改善方案？
2、公司每年有两次的调薪的机会，可是每到调薪的时候，加薪的人不满意，嫌加的太少了，不加薪的人更不满意，还有的员工，不论有没有业绩，都埋怨要多加薪。对于这样的情况你会采取怎么的措施？

3、目前基层管理者大多数是以前的一线员工，管理水平很有限，需要管理知识的培训，你准备怎么去开发这样的课程？                                                             
