结构化面试指南
这份“应聘者面试指南”目的在于协助您进行雇员的选聘和录用。如果您用这份指南面试应聘同一职位的所有人，您就可以据此对应聘者进行对比。这份指南将为您提供在非结构化面谈中不能得到的许多客观信息。

这是一份一般性的指南，在一种情形下不一定会用到全部的项目，您可以忽略不适用的项目，也可以增加特定职位需要问的其他问题，我们在表格的结尾为增加的问题预留了地方。

法律禁止雇佣过程中在性别、种族、肤色、国籍、地区、残疾以及（在许多情况下）年龄等方面的歧视。面试者要注意避免因这方面的问题而影响雇佣决策。

应聘者姓名
    申请职位 

工作兴趣

据你了解，这份工作（职位）包括哪些内容？

    你为什么申请这份工作（职位）？

      你为什么认为你适合这份工作（职位）？

你对我们公司了解多少？

你为什么希望加入本公司？

你在工资方面有什么要求？

目前工作状态
你现在有工作吗？是      否      。如果没有，你已经失业多长时间了？

你为什么没有工作？

你有工作，那么你为什么申请这个职位？

你什么时间可以开始到本公司工作？

工作经历

     （从现在的工作或者上一份工作向前倒推，所有的时间都要涉及，至少要倒推12年，具体可视应聘者的年龄而定，在军队服役也应当作一项工作。）

目前或上一个工作职务

      你最喜欢现在或上一份工作的什么方面？    

      你最不喜欢现在或上一份工作的什么方面？

你为什么想离开？

      面试者的评价或观察

       

      你在那家公司工作之前是做什么的？

      在过去五年中你被解雇过吗？
是
否   。你为找工作做了哪些努力？

      你还有哪些经历或训练可以帮助你胜任你申请的这份工作？解释一下你是如何、在哪里获得这些经历或训练的：

      

       业余活动

       你业余时间做什么？    工作    运动      看体育比赛       其他

       请解释一下

       面试者的特殊问题

       面试者：对于特殊的工作可以增加其它问题（要注意避免歧视性的问题）

        

        个人信息

        你愿意调换工作吗？     是     否，为什么？

        你愿意出差吗？     是      否，为什么？

        你可以考虑的最长的旅行时间是多少？

        你对加班有什么看法？

        自我评价

        你认为你的长处是什么？

        你认为你的短处是什么？

        面试者：将应聘者的反应与其申请书中的信息进行对比，找出不一致的地方。

         应聘者离开之前，面试者应该向其介绍本组织及工作的基本情况（如果此前没有介绍过的话）。应聘者应该了解工作地点、工作时间、工资、报酬的种类（工资或工资加奖金，等等）以及其他可能影响应聘者对工作的兴趣的因素。

       面试者的印象

        就每项特征做出评价，1代表最高，5代表最低。

	      个人特征
	1
	   2
	3
	4
	5
	评价

	外表
	
	
	
	
	
	

	举止
	
	
	
	
	
	

	谈吐
	
	
	
	
	
	

	与面试者的配合
	
	
	
	
	
	

	与工作有关的特征
	
	
	
	
	
	

	工作经历
	
	
	
	
	
	

	相关知识
	
	
	
	
	
	

	人际关系
	
	
	
	
	
	

	效率
	
	
	
	
	
	


       总体评价

          1            2              3             4            5

             出色的     高于平均水平     平均水平     不太满意     不满意

                  （很合格）         （合格）     （不太合格）

 评语

                                             面试人           时间 

说明：本指南根据加里·德斯勒，《人力资源管理》，中国人民大学出版社，2005年6月第九版里相应指南修改。
