面談主管自我檢核表

下表係針對甄選面談各項技巧及重點的整理，檢核的方式是當您看完題目，且認為做到題目所陳述的內容時，就在右方的□中打ˇ，打ˇ的次數越多，代表您在甄選上的準備及能力越高。例如您「已擬妥人才甄選標準」時，就在□中打ˇ。

一、面談前自我查核表

1. 是否已看過所需人才的工作說明書，並瞭解工作的內容及環境          □

2. 是否已擬妥人才甄選標準                                          □

3. 是否安排足夠之面談時間，並準時出席                              □

4. 是否已看過履歷表，自傳及各項測驗結果                            □

5. 是否了解自己的權責及可對應徵者做何種承諾                        □

6. 是否已預定好面談主題及內容                                      □

7. 有無建立個人面談指引                                            □

8. 有無擬定面談表（筆記本）                                        □

9. 是否已通知相關人員出席                                          □

10. 是否已通知相關人員面談時間                                      □

11. 是否已整理好服裝儀容                                            □

二、面談後主管自我查核表

面談時間

1. 面談時間是否依需要時間長短考量                                  □

2. 面談時間是否依計畫訂定                                          □

3. 面談時間是否充裕                                                □

4. 是否有足夠的時間做資料檢核                                      □

面談場地控制

1. 在面談中未出現干擾                                              □

2. 是否能防止干擾                                                  □

3. 面談場地是否舒適明亮                                            □

4. 面談場地是否能達到保密的要求                                    □

擬定面談內容主題

1. 是否有針對應徵者的能力條件設計問題                              □

2. 是否有針對應徵著的工作條件設計問題                              □

3. 有無評估應徵者的意願                                            □

4. 有無針對工作內容為應徵者準備資料                                □

5. 有無使應徵者對公司留下良好印象的辦法                            □

6. 是否給予應徵者公司簡介資料                                      □

面談技巧

1. 是否使用開放性問題                                              □

2. 是否多聽少說，並注意傾聽技巧                                    □

3. 是否避免問一些不該問的問題                                      □

4. 是否要求其提出問題，並給予適切的資訊                            □

5. 是否專心傾聽                                                    □

6. 是否有使用引導性的問句                                          □

7. 是否能善用評估技巧                                              □

8. 是否讓應徵者有充分表達的機會                                    □

9. 談話內容是否清楚具體                                            □

10. 是否有運用澄清的技巧                                            □

11. 是否在完整收集資料之後才下判斷                                  □

12. 是否掌握了整個面試過程                                          □

13. 是否談話中參雜了太多的技術名詞和術語，使應徵者受到了”嚇阻”    □

14. 是否曾受過面談技巧之訓練                                        □

面談資料收集及查核

1. 是否得到想要的資料                                              □

2. 是否問到問題的核心                                              □

3. 是否有參考其他資料，如心理測驗                                  □

4. 是否印證應徵者意見的正確性                                      □

5. 主管是否派未經訓練的代理人實施面談                              □

6. 是否使用結構式面談                                              □

7. 是否使用面談紀錄卡或做筆記                                      □

8. 是否注意應徵者的身體語言                                        □

9. 有無建立融洽氣氛                                                □

10. 對職務的解說是否客觀                                            □

11. 對整個過程控制是否得當                                          □

是否讓應徵者留下良好印象

1. 對待應徵者是否和善、親切                                        □

2. 是否使其對公司留下良好印象                                      □

3. 是否謝謝應徵者之前來                                            □

4. 是否徵求應徵者同意做筆記                                        □

5. 是否使氣氛輕鬆                                                  □

6. 結束方式是否恰當                                                □

面談後的紀錄

1. 是否在面談後立即填寫面談紀錄                                    □

2. 是否有重新檢查資料有無收集不足之處                              □

3. 有無進行相關資料的驗證工作                                      □

4. 有無對應徵者的能力進行評估                                      □

5. 有無對應徵者的動機進行評估                                      □

6. 有無對應徵者是否符合甄選條件等資料進行評估                      □

7. 有無調查應徵者行為、性格是否適合公司組織文化                    □

8. 有無考慮應徵者居住地，家庭及其他因素對其工作的影響              □

9. 是否有與其他面談者或相關人員討論面試的結果，作為最後評定的參考  □

10. 對合適的人選，是否盡快安排另一次的見面                          □

11. 決定人選之後是否迅速通知對方                                    □

