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错 对 对 错 对 技能要求（一） 简答题1． 在工作分析时，员

工常由于担心工作分析对其己熟悉的工作环境带来变化或者

引起自身利益的损失，而故意提供不真实信息。假如遇到此

种情况，你将采取什么样的方法来应对？答案要点：（1）尽

可能将员工及其代表纳人到工作分析的过程之中；（2）在工

作分析开始之前，向员工解释清楚实施工作分析的原因、工

作分析小组的构成、所提供的信息资料的重要性、工作分析

结果将带来的影响等；（3）在必要的时候，做出不会有损员

工当前利益的书面承诺；（4）在工作分析实施的过程中，要

求上级主管参与协调；（5）注意运用多种方法收集工作分析

信息；（6）公布工作分析日程表，及时反馈阶段性成果和最

终结果。2.内部招聘和外部招聘各自有什么优势和不足？在

哪些情况下更适合进行内部招聘？答案要点：内部招聘的显

著优点是：它减少了公司的人力资源成本，而且由于其为公

司的员工提供了一个晋级升迁的机会，会大大提高他们的工

作积极性和士气，员工会更加努力地工作以求取得好的工作

业绩。此外，由于对内部人员更了解，选择的准确性相对更

高。当然，内部招聘也有它的缺点：某些员工的晋升可能会

影响其他员工的士气和工作业绩；缺少新鲜血液的注人影响



到公司的整体创造力。这表明，必须实现内部招聘工作的合

理化、管理的规范化，并建立完整的员工开发体系，才能取

得明显的成效，否则，就有可能出现“近亲繁殖”“怨声载

道”的不良局面。 外部招聘的显著优点是：有着巨大的可供

选择的潜在的人力资源市场，更有利于招到高素质的人才；

从外部招聘而来的员工可以为公司带来新思想、新方法，有

利于借机树立、推广企业形象。同时，外部招聘也有它的缺

点：招聘成本大；从外部招聘到的员工可能需要相当长的一

段时间来适应新的公司、新的工作，包括公司的文化、价值

观、运作规则、人际关系等；外部招聘会对公司内部员工的

士气产生影响，尤其是那些认为自己同样能够胜任该岗位的

员工。 若一个职位要求员工熟悉企业情况，尽快进人角色适

应工作，而组织亦希望借助招聘行为来鼓舞士气，激励员工

进取，并且招聘预算较低时，比较适合采用内部招聘。2． 

实施结构化面试的一般程序是怎样的？和一般面试相比，结

构化面试具有哪些显著的特点？答案要点：实施结构化面试

的一般程序： （1）测评人员就位，分发结构化面试评价材

料。 （2）引导员将考生引人考场，相互介绍。 （3）主考官

开始与考生轻松地交谈，以消除考生的顾虑。 （4）主考官

说明总体时间和问题数，希望考生控制好时间。 （5）测评

人员按程序与考生进行面试谈话，考生回答完每个问题后，

说明“回答完毕”。 （6）测评人员根据考生回答问题的质

量进行评分。 （7）考生退场，核分员收取评分表，统计评

分结果。 与普通面试相比，结构化面试的根本特点是具备严

谨的结构：考官的构成有结构；测评的要素有结构；测评的

标准有结构；面试的程序和时间安排有结构。这种严谨的结



构有利于较好地减少主观因素对考官评分过程的影响。此外

，结构化面试所获得的信息更为丰富、完整和深入；收集到

的资料的可靠性更高，结果也更利于统计、分析和比较。（

二）图表分析题1．计算甲、乙、丙各自的加权分。根据岗

位1的权重值计算。甲为77．5，乙为75，丙为72．5。因此，

应该录取甲和乙。2．分别计算甲、乙、丙三者的得分。结果

如下： 岗位1 岗位2 岗位3甲 77.5 80 70乙 75 73 75丙 72.5 70 80 

可以看出，甲在岗位1和岗位2上得分均最高，丙在岗位3上得

分最高。在岗位1上，甲和乙差2．5分；在岗位2上，甲和乙

差7．5分。根据题目要求，则岗位1录取乙，岗位2录取甲，

岗位3录取丙。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下

载。详细请访问 www.100test.com 


