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甄选评价（参考操作实务）甄选维度操作要点
操作 简历审查 笔试测验 面试 小组讨论

步骤

1、 先浏览硬条件：性别、年龄等；

2、 再看工作、教育经历；

3、 再看家庭等信息；

4、 后看其他；

5、 登记疑点、不完整信息。

1、介绍基本情况（考官、流程等）；

2、解答应聘者疑问；

3、面谈，考官观察记录；

4、商议考评结果。

1、随机分组，每组 5-7人，围圈而坐；

2、发放材料，宣布规则和程序；

3、自由讨论，外围测试官观察记录；

4、应聘人员草写总结。

5、得出测评成绩。

甄
选
维
度
操
作
要
点

态
度

1、 信息填写是否完整、详尽；

2、 书写是否工整；

3、 前单位是否管理严格、规范；

4、 自我评价是否中肯。

1、 卷面是否工整；

2、心理测验；性格测验、能力测
验、职业倾向测验。

3、 问题：

2) 您印象最深的一次挫折是哪一次，您是如何

克服的。

3) 描述一下您对上司所布置您感到不满任务的

完成思想和过程，请举例说明。

4) 您最近看的一本书是什么书？您有什么感

受？

4、 观察：衣着是否整齐；精神面貌是否突出；是

否礼貌；是否能保持良好的目光接触；是否保

持微笑；是否身体前倾；身体笔直。

1、发言是否主动、自信、次数是否适宜；

2、是否尊重他人，与他人有效合作，当别人与其

观点不符时，怎样处理。

3、当别人的观点明显不合逻辑，表达不清时显露

出什么样的表情；

4、是否尝试消除紧张、低落的气氛；

5、自己的观点被人否定时，是怎样处理的，是否

虚心接受；

6、言语表达是否彬彬有礼。

忠
诚
度

1、 更换工作单位是否频繁；

2、 离职原因是否合理；

3、 薪酬变动是否随单位一起提升，

而职位没有变化。

— 1、 问题：您所工作的企业中，您最喜欢哪一家？

为什么？

2、 问题：您为何要离开这家公司？（针对回答的

问题继续问）您是否和直接上级沟通过这个问

题？

3、 问题：您在选择我们公司时，最看重的是什

么？（如回答不是薪酬再问）为什么不是薪

酬？您的薪酬预期是多少？

1、 多组进行时，是否关注本组的讨论进度，有集

体荣誉感；

2、 是否努力促成本组意见达成一致；

3、 本组出现纷争时，是否勇于接受挑战，平息纷

争。
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能
力

1、 就职单位是否行业领先；

2、 工作经验是否丰富；

3、 是否在原岗位上有突出业绩；

4、 求学经历以及学历程度；

5、 最高职业资格等级；

6、 工作期间的学习、考证情况；

7、 文字表达是否流畅；

8、 简历的逻辑关系是否清晰、错落

有致、适岗特点突出。

知识广度/深度测验

逻辑推理能力测验

理解能力测验

信息发掘与处理能力测验

总结分析能力测验

1、 简要描述您的工作经历！

（考察语言表达能力，注意语言的逻辑性、语速调

整情况、语言波幅等）

2、 问题：你在***公司创造过什么样的业绩？怎样

创造的？有哪些困难？怎么样克服的？

3、 谈谈目前想去学习或弥补的知识；

4、 专业问题由专业部门测试人员自由提问。

1、 是否善于表达自己的观点；

2、 是否善于提出新观点和不同的见解；

3、 是否能从不同角度分析问题并提出解决方案；

4、 是否善于解决纷争，有效说服，推动本组意见

达成一致；

5、 是否发言有质量，取得其他成员的认同。

6、 是否有效说服其他成员接受自己的观点，影响

他人改变。


